Ce aspect ar trebui sa aiba o scrisoare buna de recomandare

Prima impresie conteaza, iar atunci cand aplici pentru un job, scrisoarea de recomandare contureaza
angajatorului o prima impresie asupra ta. Tocmai de aceea, ea trebuie sa fie bine cat mai bine
formatata, redactata si revizuita, asa ca ar fi indicat sa te asiguri ca urmeaza aceste 3 directii.

Lungime: Ideal ar fi ca scrisoarea sa ocupe o singurad pagind. O variantd mai scurta de atat poate
sugera fie ca persoana care a scris-o nu va cunoaste prea bine, fie nu va sustine cu adevarat si a preferat
sd se rezume la cateva fraze impersonale.

Font: Este recomandata folosirea unui font traditional, cum ar fi Times New Roman, Arial sau Calibri.
Dimensiunea fontului ar trebui sa se situeze intre 10 si 12 puncte, pentru a fi usor de citit. Ajustarea
dimensiunii fontului este o0 modalitate bund de a pastra scrisoarea pe o singurd pagina.

Editare: Inainte de a o atasa CV-ului tiu, ar fi de preferat s-o mai parcugi inci o dat, cu atentie,
pentru a evita posibilele greseli ortografice.

Ce trebuie sa includa o scrisoare de recomandare

Cu exceptia cazului in care compania oferd un format predefinit al acestui document, ea trebuie sa
inceapd cu numele celui care o redacteaza si data. Daca este vorba de un e-mail si nu de o scrisoare in
cel mai pur sens al cuvantului, numele poate fi inclus la finalul mesajului, iar data omisa.

Introducere: In intro trebuie explicata relatia cu persoana pentru care este scris documentul. In aceasta
bucata poate fi inclusa durata colaborarii cu respectiva, numele fostului loc de munca si, eventual, o
scurtd trecere in revista a cursurilor si scolilor absolvite.

Urmeaza o prezentare generala cu informatii specifice despre caracteristicile personale ale candidatului
(creativitate, rabdare, perseverentd etc.), abilitdti specifice (abilitati excelente de comunicare, abilitati
organizationale etc.). Acestea trebuie explicate Intr-un mod cat mai concret pentru a capata un plus de
valoare. Dupa prezentare poate fi explicatd conexiunea cu persoana recomandata, inclusiv motivul
pentru care cel ce redacteaza scrisoarea este calificat sa faca asta.

Aceasta bucatd de text trebuie urmata de o alta cu informatii cuprinzitoare despre persoana descrisa.
Informatiile trebuie sa fie specifice si sd cuprinda exemple din care si reiasa ca acea persoana este un
candidat calificat pentru jobul respectiv. Ideal ar fi sa existe cazuri specifice in care persoana s-a
remarcat la fostul job.

In paragraful de inchidere, e obligatoriu si fie incluse informatiile de contact (telefon si e-mail) pentru
a oferi o recomandare verbala sau pentru a raspunde la intrebari suplimentare, daca este necesar. De
asemenea, se poate reitera ca respectiva persoana este recomandata “din toatd inima” sau “fara
rezerve”.



Ce ar trebui evitat intr-o scrisoare de recomandare

Dupad lista lucrurilor esentiale intr-o scrisoare de recomandare, dar si doud exemple in romana si in
engleza, a sosit randul lucrurilor pe care trebuie sa le eviti cand vine vorba de acest document.

Scrisoarea nu trebuie sa fie prea generald. Am punctat deja de céteva ori de-a lungul acestui articol
faptul cd nu este indicata o scrisoare generalista, Tnsa acest lucru este extrem de important. Daca
scrisoarea nu se referd la abilitatile, experienta si cunostintele pe care le ai, care sunt relevante pentru
pozitie, atunci ea iti face un deserviciu. Fiecare fraza trebuie inspirat construita, incluzand anumite

cuvinte-cheie preluate chiar din descrierea postului.

Scrisoarea denota neintelegerea pozitiei. Este foarte important sa explici persoanei care scrie
scrisoarea ce inseamna locul de munca pentru care aplici sau, mai bine, sa 1i furnizezi direct o copie a
job description-ului pentru a-si putea adapta scriitura.

Ea contine declaratii false. Dacd persoana care-ti redacta scrisoarea nu era multumita de standardul
tdu de muncd, nu ar trebui sd minta. in schimb, ar fi mult mai bine dac ar refuza politicos cererea.
Reputatia celui care scrie acest document este si ea 1n joc aici. Deci nu e ok sd sustind o persoana 1n
care nu crede.

Iti exagereaza realizarile. Atunci cand o scrisoare de recomandare suna prea bine ca sa fie adevarata,
efectele ei negative se vor simti pe termen lung. Ea iti va umbri la noul loc de munca realizarile
ulterioare si-ti va contura o imagine care nu se va potrivi deloc cu realitatea.

Nu ofera detalii de follow-up. Uneori, recrutorul care citeste scrisoarea de recomandare poate avea
intrebari suplimentare sau simte nevoia de anumite clarificari. Tocmai de aceea, scrisoarea trebuie sa
includa cel putin o metoda de contact, cum ar fi numarul de telefon sau o adresa de e-mail. Iar daca
sunt amandoua, cu atat mai bine.

Cum trimiti scrisoarea de recomandare

In situatiile in care ti se cere sa furnizezi o scrisoare de recomandare, ti se pot oferi instructiuni
specifice de la recrutor. Unele organizatii vor cere sa obtii scrisoarea de la persoana care furnizeaza
recomandarea inainte de a o trimite recrutorului, in timp ce altele pot cere ca persoana care a scris
documentul sa 1l trimitd direct.

Daca trimiti scrisoare de recomandare prin e-mail, este recomandat sa atasezi o copie a scrisorii ca
document Word sau PDF, 1n loc sa o incluzi in corpului e-mailului.



