GHID PRACTIC PENTRU
STUDENTI o dConres

Scrisoarea de
motivatie

Cum sa scrii o scrisoare convingatoare care sa completeze
CV-ul tau si sa te diferentieze de ceilalti candidati.

1 3

pagina maximum paragrafe cheie

oo

impact asupra recrutorului



Ce este scrisoarea de motivatie?

Scrisoarea de motivatie este o extensie a CV-ului — un instrument prin care scoti in evidentd calitatile
potrivite pentru jobul, internship-ul, bursa sau proiectul dorit. Este prima ta ocazie sa vorbesti direct cu

angajatorul.

@

Arata potrivirea

Demonstreaza ca experienta ta
raspunde exact nevoilor
angajatorului sau programului.

=
Explica motivatia

Spune DE CE vrei aceasta
oportunitate — nu doar CE ai facut
panaacum.

Prezinta-te autentic

Adauga personalitate si context
dincolo de bullet points-urile din
Cv.



Pregatire: inainte sa scrii

0 Documenteaza-te despre angajator a Analizeaza descrierea postului
Cerceteazd compania/programul/proiectul. intelege valorile, Identifica responsabilitatile si calificarile cerute. Adapteaza
misiunea si nevoile lor. Arata ca stii cu cine vorbesti. continutul scrisorii la acestea. Daca descrierea e vaga —

cauta mai multe informatii despre acel tip de rol.

° Inventariaza-ti experienta relevanta ° Afla numele recrutorului (daca poti)
Intreab3-te: "Ce anume din ce am facut pana acum se Dac$ stii numele: "Stimate domn/doamna X". Daca nu: "In
potriveste?" Include cursuri, voluntariat, activitati atentia Departamentului X". Personalizarea face diferenta.

extracurriculare sau chiar calatorii relevante.




Structura scrisorii

Numele tau - Orasul - Data - Destinatar - Organizatie - Adresa

B FORMULA DE ADRESARE

Stimate domn/doamn X sau in atentia Departamentului X

(1) PARAGRAFUL 1

Cine esti - Ce pozitie vizezi - Cum ai aflat despre oportunitate

(2 PARAGRAFUL 2

Experienta ta relevanta - Calitatile tale - Cum contribui

De ce esti potrivit/a - Multumiri - Date de contact

&

Cu sinceritate/respect - Numele tdu complet

A Maxim O PAGINA — concizia este esentiala!




1] Primul paragraf — Introducerea

Prezinta-te, spune ce pozitie vizezi si cum ai aflat despre oportunitate.

R ey actual (extstudentin anul 3

la Informatica)

Numele meu este lon Popescu. Vd adresez aceastd scrisoare
@ Pozitia exacta pentru care aplici (job, internship, pentru a-mi exprima intentia de a candida pentru pozitia de
bursa, proiect) Junior Marketing Specialist, despre care am aflat din anuntul
postat pe website-ul facultdtii.

- ' Sursa din care ai aflat despre oportunitate

(website facultate, LinkedIn, recomandare) In prezent sunt student in anul 3 la Facultatea de Economie,

specializarea Marketing, si consider cd acest internship este o
. . . . oportunitate valoroasd de a dobdndi experientd practicd in
Daca ai fost recomandat/a: numele si rolul

\\ } ! b domeniul de care sunt pasionat si in care vreau sd mad
persoanei care te-a recomanda specializez.

. Recomandare: mentioneaza si de ce consideri ca esti
potrivit/a — nu doar ce vrei.
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Al doilea paragraf — Experienta ta

Arata ce ai facut, ce ai invatat si cum contribui tu specific la aceasta oportunitate.

CE INCLUZI EXEMPLU

Activitati de voluntariat si asociatii studentesti

Proiecte relevante — descrie scopul si realizarile

Competentele dobandite: comunicare, organizare,
echipa...

Interesul specific pentru domeniu si ce te atrage

Calitatile tale cheie si modul in care le demonstrezi
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In perioada facultdtii m-am implicat in mai multe proiecte si
am activat ca voluntar in Asociatia Studentilor. Aceste
experiente m-au ajutat sd imi dezvolt abilitdti de comunicare,
organizare si lucru in echipd.

Unul dintre proiectele mele preferate a fost "Tineri
Antreprenori", in care am coordonat o echipd de 8 persoane
si am organizat 3 workshop-uri cu peste 60 de participanti.

Sunt o persoand activd, organizatd si mereu in cdutare de
oportunitdti de dezvoltare.

Daca esti proaspat absolvent: cursuri, calificari, voluntariat, activitati extra-curriculare — toate conteaza!



3] Al treilea paragraf — Incheierea

Motiveaza de ce esti potrivit/d, multumeste si lasa datele de contact.

@

Motiveaza potrivirea

Explica de ce TU esti candidatul/a
ideal/a pentru aceasta
oportunitate. Leaga-ti calitatile de

nevoile specifice ale angajatorului.

EXEMPLU

“
»'a
Multumiri
Multumeste pentru timpul acordat
citirii scrisorii. Exprima
disponibilitatea pentru discutii
ulterioare sau un interviu.

.

Date de contact

Numar de telefon si adresa de e-
mail. Asigura-te ca sunt corecte si
ca esti disponibil/a la ele.

Din aceste motive, consider cd acest internship reprezintd o oportunitate valoroasa pentru dezvoltarea mea profesionald. Sunt
disponibil/d pentru orice discutii suplimentare la telefon 07XX XXX XXX si pe e-mail ion.popescu@gmail.com.

Vd multumesc pentru atentia acordatd. - Cu respect, lon Popescu



Greseli frecvente vs. Bune practici

Diferenta dintre o scrisoare memorabila si una ignorata.

X DE EVITAT v CORECT

X Copiezi aceeasi scrisoare pentru orice job v Personalizezi pentru fiecare oportunitate in parte

v Scrii "Am coordonat o echipa de 8 persoane la

X Scrii "Sunt bun la comunicare" fara exemplu . "
evenimentul X

X Depasesti mai mult de o pagina v Esti concis/a si la obiect — maxim o pagina
X Repeti exact ce scrie in CV v/ Adaugi context si motivatie dincolo de CV

X Folosesti o formula generica de deschidere V' Te adresezi direct persoanei responsabile (daca o stii)




Checklist Tnainte de trimitere

Scrisoarea se Tncadreaza in maxim o pagina

Am personalizat scrisoarea pentru aceasta oportunitate
specifica

Am mentionat exact pozitia/bursa/internship-ul pentru
care aplic

Am specificat sursa din care am aflat despre oportunitate

Am ardtat concret cum experienta mea se potriveste cu
cerintele

Am folosit exemple si rezultate masurabile (nu fraze vagi)

Am verificat cd nu exista greseli gramaticale sau de scriere

Am inclus datele de contact corecte (telefon + e-mail)

Formula de adresare este corectd (personalizata sau
generala)

Tonul este profesional, dar autentic si personal



s

Scrisoarea ta,
vocea ta.

O scrisoare buna nu rezuma CV-ul — il completeaza.
Arata motivatia, personalitatea si potrivirea ta cu oportunitatea.

® Consultd si modelul Europass de scrisoare de intentie

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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