GHID PRACTIC PENTRU
STUDENTII UTM o

Tot ce trebuie sa stii pentru a construi un CV convingator
care sa te scoata in evidenta in fata recrutorilor.

10s 1-2

timp mediu de citire pagini recomandate

Prenume Nume

Contact
Oras
LinkedIn

Despre mine
Experienta
Educatie
Abilitati

3+

platforme gratuite



Analizeaza oferta de munca

Tnainte de a scrie CV-ul, citeste cu atentie descrierea job-ului si . SFAT PRACTIC
subliniaza cuvintele cheie care indica abilitatile, competentele si

experienta ciutats. Daca anuntul este in engleza, trimite CV-

ul tot in engleza.

CV-ul tau trebuie sa vorbeasca limbajul angajatorului. T [ MY T

) ) o o parte — nu exista un CV universal perfect.
Foloseste aceleasi cuvinte sau termeni similari cu cei din anunt —

recrutorii si sistemele ATS le cauta activ.

Exemple de cuvinte cheie de urmarit:




Alege modelul potrivit

eu Europass ¢ Canva
Standard UE. Recomandat pentru institutii publice, Design modern si personalizabil. Ideal pentru
medicing, drept, Tnvatamant. corporatii, startup-uri si roluri creative.
Formal - Public Modern - Creativ
@ LiveCareer =+ Microsoft Word
Biblioteci de CV-uri in engleza, cu modele din diverse Template-uri gata de descarcat. Include si modele de
domenii si niveluri de experienta. scrisoare de intentie. Functioneaza offline.

Engleza - Global Offline - Versatil




Structura CV-ului tau

Informatii personale

Obligatoriu

1 Educatie

Obligatoriu

B Cursuri & Certificari

Optional

# Despre mine

Obligatoriu

4 Competente & Abilitati

Obligatoriu

# Proiecte personale

Optional

- Experienta profesionala

Obligatoriu

® Limbi straine

Obligatoriu

% Voluntariat

Optional



#" Sectiunea "Despre mine"

3—4 fraze care arata cine esti, ce stii sa faci si ce cauti. Conecteaza-ti calitatile cu cerintele jobului.

EXEMPLU

Student la Informatica in anul 3, pasionat de web development, cu experientad in crearea de site-uriin HTML si
CSS. Sunt organizat, atent la detalii, responsabil si centrat pe solutii practice, cautdnd mereu s ma implic in
proiecte in care imi pot pune in valoare creativitatea si abilitatile de comunicare si lucru in echipa.

o Adapteaza textul pentru fiecare job n parte
o Mentioneaza obiectivul tau profesional

@ rii concis si specific — evita cliseele




Bl Experienta profesionala

Cronologie inversa - Titlu, companie, oras, perioada, responsabilitati si realizari cu cifre concrete.

v CORECT X DE EVITAT
Internship Marketing, compania XYZ Internship la o firma de familie
(lan. 2023 —lun. 2023) (2023)
Am gestionat campanii pe retele sociale, crescand Am fdcut diverse activitati de marketing si am ajutat
engagement-ul cu 35% in 3 luni. Am coordonat o colegii.
echipa de 5 voluntari la un eveniment cu 120 de
participanti.

{r Regula de aur:

Pune accent pe REZULTATE, nu pe sarcini. Foloseste indicatori numerici: procente, numar de persoane, valori, perioade de
timp.




¥ Competente si abilitati

Identifica abilitatile relevante pentru job si imparte-le in doua categorii.

* TEHNICE / DIGITALE % TRANSFERABILE

Specifice jobului — dobandite Tn cursuri sau la locul de munca. Generale — te ajuta sa te integrezi rapid in orice echipa.
@ Java / Python / C++ ® Comunicare interpersonala

@ Microsoft Office ® Lucruin echipa

® Photoshop / Figma @ Rezolvare de probleme

@ AutoCAD / SPSS ® Gandire critics

® HTML & CSS @ Atentie la detalii

® Google Analytics [ Organizare & planificare




Reguli de aur

Maxim 2 pagini

Recrutorul aloca ~10 secunde.
Concentreaza si prioritizeaza.

@

Personalizeaza

Adapteaza CV-ul pentru fiecare
job/industrie.

Rezultate cu cifre

"+35% engagement" mai eficient decat
"am contribuit la crestere".

"
Fii onest

Informatiile false se vad la interviu si iti
afecteaza reputatia.

>

Fara greseli

Reciteste de 2 ori. Roaga pe cineva sa
corecteze engleza.

el
Foto profesionala

Fata clara, fundal neutru, tinuta
adecvata. Fara selfie-uri.



Checklist Thainte de trimitere

Am citit descrierea jobului si am inclus cuvintele cheie
relevante

CV-ul are maxim 2 pagini

Informatiile sunt in ordine cronologica inversa

Am inclus rezultate masurabile (cifre, procente, numar de
persoane)

Adresa de e-mail este profesionala (contine numele meu)

Nu exista greseli gramaticale sau de scriere

Daca jobul e in engleza, CV-ul este si el in engleza

Toate informatiile din CV sunt reale si verificabile

Am adaugat profilul LinkedIn (daca il am completat)

CV-ul este salvat ca PDF inainte de trimitere



n" ’

Construieste-ti viitorul,
pas cu pas.

Un CV bun spune o poveste. Arata cine esti, ce ai realizat si unde vrei sa ajungi.

CCOC - Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera. Universitatea Titu Maiorescu

consiliere@univ.utm.ro
utm.ro/ccoc
Corp M, sala M114
Calea Vacaresti 189
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