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Dacæ doreøti sæ fii la curent cu ofertele pieflei muncii sau vrei sæ ai o verficare a propriilor øanse în cazul în care 
fli-ai dori un nou loc de muncæ, trebuie sæ ai un CV mereu actualizat. Trimiterea CV-ului cætre agenflii de ocupare 
sau cætre un potenflial angajator îfli va da o perspectivæ nouæ asupra øanselor tale reale dacæ îfli doreøti un nou 
loc de muncæ sau îfli va aræta care sunt zonele pe care ar trebui sæ te perfecflionezi pentru a avansa profesional. 
	
CV-ul este o modalitate de auto prezentare în scris øi pe scurt a experienflei øi calitæflilor personale øi profesio-
nale, flinând cont øi de cerinflele locului de muncæ dorit. Ca urmare, întocmirea unui CV presupune o bunæ cu-
noaøtere de sine øi capacitatea de identificare øi evaluare realistæ a competenflelor pe care le posezi. Scopul unui 
Curriculum Vitae (CV) bine întocmit este trezirea interesului angajatorului øi plasarea ta pe lista de interviuri a 
potenflialului angajator. Pe lângæ informafliile despre educaflie øi experienflæ pe care le aøteaptæ un angajator, CV-
ul are menirea øi de a orienta viitorul interviu spre acele aspecte din viafla ta profesionalæ care îfli sunt favorabile 
øi îfli dau mai multe øanse de selecflie øi angajare. CV-ul este, astfel, øi un mijloc de reclamæ personalæ.
	
CV-ul nu este un mijloc de prezentare care duce automat la luarea deciziei de angajare de cætre angajator (decât 
foarte rar). Totodatæ, nu trebuie pornit de la premisa cæ odatæ cu întocmirea CV-ului postul este deja ocupat, 
pentru cæ un astfel de gând este în mæsuræ sæ îfli slæbeascæ încrederea øi sæ scadæ din tonusul øi combativitatea 
obiønuitæ, în cazul în care nu reuøeøti sæ obflii locul de muncæ vizat.
	
	 Care sunt tipurile de informaflii pe care trebuie sæ le conflinæ un CV?
	
	 Începând din anul 2004, România a adoptat modelul de CV european. Noul model de CV cuprinde informaflii 
despre aptitudinile personale (tehnice, organizatorice, sociale, artistice etc.) øi pune accentul pe competenflele 
dobândite de tine pe parcursul întregii viefli. Ministerul Muncii, Agenflia Naflionalæ pentru Ocuparea Forflei de 
Muncæ, Ministerul Educafliei etc. publicæ pe site-urile proprii modele de CV-uri. Prin structura pe care o are, 
acesta solicitæ completarea urmætoarelor tipuri de informaflii:
	
•	 Informaflii personale (nume øi prenume, adresæ, telefon, fax, e-mail - în cazul în care dispui de astfel de
	 mijloace de comunicare -, naflionalitatea, data naøterii, starea civilæ).
•	 Locul de muncæ vizat / Domeniul ocupaflional (se precizeazæ locul de muncæ sau domeniul pe care
	 fli-l doreøti).
•	 Educaflie øi formare (se face referire la ultimul nivel de învæflæmânt / øcoalæ pe care ai absolvit-o øi se
	 menflioneazæ numele øi tipul institufliei de învæflæmânt / furnizorului de formare, perioada, diplome / certificate
	 obflinute, competenfle profesionale dobândite, rezultate; se menflioneazæ, de asemenea, dacæ este cazul,
	 alte stagii / programe de formare la care ai participat). 
	 În ceea ce priveøte rezultatele, vor fi evidenfliate reuøitele, premiile obflinute la concursuri sau în activitatea
	 curentæ, instituflia care le-a acordat øi data, în ordinea prioritæflilor pentru locul de muncæ vizat.
•	 Experienfla profesionalæ (se menflioneazæ denumirea angajatorului - firmæ, instituflie, perioada, domeniul
	 de activitate, funcflia sau postul ocupat, principalele activitæfli øi responsabilitæfli, rezultatele mai deosebite). 	
	 Aceastæ secfliune îfli va evidenflia reuøitele profesionale, aspectele pozitive ale carierei, locurile de muncæ øi
	 responsabilitæflile semnificative avute. Prezentarea se face pentru perioadele corespunzætoare unui anumit
	 post ocupat, în ordine invers cronologicæ, începând cu cea mai recentæ perioadæ în care ai lucrat la un
	 anumit angajator øi pe un anumit post, mergând spre perioada în care ai avut primul loc de munca; aceastæ
	 ordine de prezentare oferæ posibilitatea angajatorului sæ le reflinæ pe cele mai importante øi actuale. Ideal ar

Care este scopul
unui Curriculum Vitae?



	 fi sæ pofli da cifre sau date care sæ dovedeascæ performanfla
	 sau rezultatele obflinute în îndeplinirea sarcinilor de
	 serviciu øi care sunt relevante pentru noul post dorit; de
	 ex.: 80% vorbire fluentæ în limba francezæ øi englezæ; 		
	 creøterea vânzærilor cu 10% în prima jumætate a anului etc.

•	 Aptitudini øi competenfle personale
	 -  limba maternæ
	 -  limbi stræine cunoscute øi nivelul de cunoaøtere (înfle-	
	     legere / vorbire / scriere)
	 -  alte aptitudini (chiar dacæ nu ai o diplomæ anume pentru 	
	     ele) care ar fi importante pentru locul de muncæ dorit

•	 Competenfle øi abilitæfli sociale (competenfle de comunicare interpersonalæ, competenfle de lucru în echipæ, 
	 de rezolvare a conflictelor, deschidere cætre învæflarea de lucruri noi, etc.)
•	 Competenfle øi aptitudini tehnice (se prezintæ domeniile de interes profesional øi tipurile de aptitudini øi 
	 competenfle profesionale specifice øi suplimentare pe care le ai øi au fost exersate cu succes, organizate 
	 în funcflie de importanfla lor øi de contextele în care au fost demonstrate; se face referire, de asemenea, la 
	 competenflele øi aptitudinile de utilizare a computerului)
•	 Competenfle øi aptitudini organizatorice (experienfla de coordonare a unor echipe)
•	 Competenfle øi abilitæfli artistice (se referæ la aptitudinile speciale pentru muzicæ, desen, teatru, etc.)
•	 Informaflii suplimentare (referinfle de la foøti profesori sau angajatori - doar la cererea angajatorului,  		
	 activitæfli extra profesionale - sportive, de timp liber, permis de conducere, serviciu militar, membru într-o 	
	 organizaflie profesionalæ, premii obflinute, disponibilitatea pentru angajare, o fotografie).

La CV vor fi anexate diplome care atestæ studiile absolvite øi cursurile de formare profesionalæ pe care le-ai urmat 
pe parcursul activitæflii profesionale. 

Orice angajator îøi doreøte un angajat care sæ înfleleagæ importanfla învæflærii øi pregætirii profesionale pe parcursul 
întregii viefli. Dovedeøte-i cæ dorinfla ta de a învæfla nu s-a încheiat odatæ cu terminarea studiilor prin care ai obflinut 
o diplomæ sau mai multe, ci s-a continuat cu eforturi de a învæfla øi în situaflii informale, la locul de muncæ sau prin 
lucruri pe care le-ai fæcut pentru a-fli dezvolta abilitæflile personale (ai învæflat o limbæ stræinæ, ai fæcut sport, øtii sæ 
lucrezi pe computer, etc). 

	 Ce reguli trebuie sæ respecfli la întocmirea CV-ului?
	
	 ! CV-ul serveøte angajatorului øi pentru a decide pe cine respinge din start, dacæ acest document este greøit
	 întocmit. De aceea, atunci când întocmim un CV trebuie avute în vedere anumite reguli:  
	
	 Forma CV-ului aratæ cât eøti de organizat øi de interesat de postul respectiv:

•	 foloseøte hârtie de bunæ calitate, de culoare albæ, format A4
•	 scrie citefl (dacæ scrii de mânæ) sau dactilografiazæ / redacteazæ pe computer 
•	 cu un aspect al literelor uøor de citit øi færæ înflorituri
•	 cu margini de jur împrejurul textului
•	 cu titluri / capitole scoase în evidenflæ øi spaflii între paragrafe 
•	 cu textul scris pe o singuræ faflæ a colilor de hârtie 
•	 scurt - 1-2 pagini
•	 cu pagini numerotate
•	 CV-ul se trimite de fiecare datæ în original (nu o fotocopie)
•	 text perfect corect gramatical - îngrijit, cu respectarea regulilor de punctuaflie, cu fraze sau propoziflii scurte, 	
	 perfect	inteligibile, care nu produc neînflelegeri sau confuzii (de exemplu, o singuræ greøealæ de gramaticæ 	
	 în CV-ul cuiva care candideazæ pentru un post de secretaræ sau profesor este de ajuns pentru ca angaja-	
	 torul sæ nu mai invite acea persoanæ la interviu, trægând deja concluzia cæ solicitantul este dezordonat, 		
	 ignorant, etc.).



	
	 Regula generalæ este, astfel, aceea de a nu oferi, de la 
început, din etapa de selectare, motive de respingere a candida-
turii datoritæ unor erori minore, de formæ. Este de presupus cæ øi 
unii dintre ceilalfli candidafli îndeplinesc condifliile postului anunflat 
de angajator; în consecinflæ, trebuie sæ-i fie oferite acestuia argu-
mente suplimentare pentru a fi selectat pentru interviu. Un CV 
scris clar, corect, cu informaflii selectate astfel încât cine le citeøte 
sæ poatæ deja sæ-øi facæ o impresie realæ asupra persoanei tale, 
este un atu.
	
	

	 Dacæ forma vorbeøte despre ce fel de persoanæ eøti, conflinutul trebuie sæ spunæ ce e 
mai important despre potenflialul tæu în postul dorit:

•	 Conflinutul CV-ului trebuie sæ se rezume la fapte relevante, realizæri, reuøite etc., prezentate într-un stil alert, 
	 concis, dinamic, cu optimism
•	 Foloseøte cuvinte cu impact ridicat asupra atenfliei cititorului, verbe de acfliune (de ex.: am realizat, am 
	 amenajat, am obflinut, s-a economisit, s-a executat, s-a transformat, am elaborat, am vândut, am condus, am 
	 organizat, am învæflat, etc.)
•	 Listeazæ studiile de cel mai înalt nivel la început øi nu la sfârøitul unui øir de øcoli de diferite profiluri øi niveluri 
	 (pentru cæ este evident cæ nu se puteau absolvi studii superioare, de exemplu, færæ sæ fi terminat gimnaziul 
	 øi liceul); regula cronologiei inverse este valabilæ øi pentru capacitæflile, competenflele, aptitudinile prezentate 
	 - trebuie menflionate cele prezente øi nu cele avute cândva, în diferite etape din istoria carierei tale
•	 Scoate în evidenflæ rezultatele personale obflinute, realizærile, experienfla, noile competenfle dobândite øi nu 	
	 pune accentul prea mult pe studii (care sunt, mai mult sau mai puflin, aceleaøi la tofli solicitanflii unui anumit 	
	 post); la acelaøi nivel de studii, patronii sunt interesafli mai mult de competenflele øi experienfla solicitanflilor	
	 unui loc de muncæ
•	 Vorbeøte despre lucrurile pozitive (realizari, lucruri învæflate) øi mai puflin despre dificultæflile pe care le-ai
	 întâmpinat
•	 Insistæ asupra celor mai importante slujbe øi mai puflin asupra celor de scurtæ duratæ øi færæ legaturæ cu noul 	
	 post dorit
•	 Mentioneazæ domeniile suplimentare de competenflæ sau anumite hobby-uri, sporturi practicate, în mæsura 	
	 în care pot fi relevante pentru angajator
•	 În final, CV-ul trebuie sæ-i ofere angajatorului o imagine completæ despre experienfla, dar øi despre træsæturile
	 tale de personalitate, aptitudini, cunoøtinfle 
•	 Dacæ crezi cæ e important pentru respectivul angajator sau post dorit, menflioneazæ øi starea (bunæ) de 		
	 sænætate, capacitatea ridicatæ de muncæ, starea civilæ sau religia practicatæ
•	 Când redactezi un CV trebuie sæ te întrebi: ce fel de nou angajat øi-ar dori patronul, ce calitæfli apreciazæ? 
	 Aøa cæ CV-ul trebuie astfel întocmit încât sæ reflecte aceastæ imagine
•	 Conflinutului CV-ului se rescrie øi se re-organizeazæ de fiecare datæ când e transmis unui potenflial angajator,
	 flinându-se seama de specificul firmei øi interesele angajatorilor.
	
	 Ce nu trebuie sæ conflinæ un CV?
	
•	 În nici un caz, nu va menfliona date fictive sau informaflii greøite, nereale pentru cæ vor ieøi la ivealæ ulterior	
	 øi pot fi motiv de concediere
•	 Nu trebuie puse condiflii sau menflionat în CV nivelul de la care salariul este considerat satisfæcætor. Acesta 	
	 se stabileøte dupæ ce solicitantul a fost declarat admis (la nivelul maxim pe care-l poate obfline prin negoci-	
	 ere fermæ øi justificatæ)
•	 Nu trebuie sæ atragi atenflia asupra eventualelor eøecuri øi circumstanfle negative; dacæ va fi cazul, vei
	 putea oferi explicaflii, la cerere, în mod direct, cu ocazia interviului; oricum, anumite informaflii, chiar negative, 
	 dar de notorietate, trebuie amintite sau dacæ au fost omise trebuie sæ te pregæteøti sæ dai explicaflii credibile 	
	 cu ocazia interviului
•	 Într-un CV nu trebuie spus chiar totul, ci doar ceea ce este 



	 semnificativ øi serveøte pentru ocuparea acelui loc de 		
	 muncæ 
•	 Evitæ utilizarea repetatæ a prenumelui eu (pentru cæ poate 
	 da impresia unei persoane egocentrice); este de preferat 
	 utilizarea formulelor relativ impersonale, precum: s-a 
	 realizat, s-a raflionalizat etc.
•	 Nu se recomandæ sæ se menflioneze în CV motivele ple-	
	 cærii de la anteriorul loc de muncæ; dacæ angajatorul este
	 interesat de acest lucru va pune întrebæri cu prilejul inter-	
	 viului; iar în acest caz, trebuie multæ atenflie la cum vor fi 	
	 prezentate lucrurile!
•	 Evitæ sæ menflionezi: eøecurile din perioada studiilor, bolile 	

	 avute, motivele pæræsirii ultimei slujbe, naflionalitatea, date despre familie, salariul anterior, adresele locurilor 
	 de muncæ precedente sau nume de persoane, dar fii pregætit sæ ræspunzi la întrebæri legate de toate acestea 
	 în timpul interviului
•	 Evitæ abrevieri / iniflialele numelui firmelor sau institufliilor menflionate în CV
•	 Nu folosi expresii ca: am încercat sæ contribui, am ajutat cât mi-a stat în putinflæ, mi-am oferit sprijinul, am fost
	 disponibil etc.
	
	 Ce trebuie sæ mai øtii când vrei sæ trimifli un CV?
	
-	 CV-ul trebuie adaptat, într-o anumitæ mæsuræ, la specificul locului de muncæ vizat, având în vedere acele 	
	 categorii de date øi fapte care s-ar putea dovedi interesante øi în beneficiul angajatorului. Cu alte cuvinte, 	
	 un CV nu trebuie folosit în aceeaøi formæ øi cu acelaøi conflinut pentru toate situafliile de cæutare a unui loc 	
	 de muncæ.
-	 Dacæ selecflia se face numai pe baza datelor din CV, nu face economie de detalii despre rezultatele 		
	 obflinute, competenflele øi aptitudinile tale. Trebuie sæ te aøtepfli cæ sunt mai mulfli candidafli øi cæ, sigur, unii 	
	 sunt mai puflin competitivi decât tine, dar câfliva te pot depæøi, eventual, dar cæ øi tu îi pofli depæøi dacæ vei 	
	 lua lucrurile în serios.
-	 CV-ul reprezintæ primul contact cu potenflialul angajator øi în aceastæ etapæ ai controlul total asupra pærerii 	
	 pe care øi-o va face despre tine. Trebuie sæ exploatezi la maxim posibilitæflile unui CV pentru a-fli spori
	 øansele de obflinere a postului dorit.
-	 Dacæ nu eøti în situaflia de a-fli cæuta urgent un nou loc de muncæ, ci doar vrei sæ øtii ce opfliuni ai, sau care 	
	 îfli sunt øansele reale în acest moment pe piafla muncii, trimite CV-ul la agenflii de recrutare sau centre de 	
	 evaluare a competenflelor din domeniul tæu
-	 Dacæ trebuie sæ îfli gæseøti urgent un nou post, trimite CV-ul la cât mai multe agenflii, angajatori, patroni sau 	
	 responsabili cu resursele umane din diferite firme / întreprinderi / companii. Totodatæ, se va semnala intenflia 
	 de a gæsi o slujbæ la cât mai multe persoane / prieteni / cunoøtinfle care pot sæ ofere un ajutor în acest sens 
	 (nu trebuie uitat sæ fie oferite acestora adresa sau numærul de telefon la care pofli fi contactat oricând)
-	 Când trimifli un CV trebuie luate în calcul posibile eøecuri, refuzul, timpul lung de aøteptare pânæ la invitarea
	 la interviu -  nu læsa aceste lucruri sæ te descurajeze, ai încredere în tine øi persevereazæ! 

Pentru detalii privind modelul de CV european øi alte informaflii utile pentru o viaflæ profesionalæ de suc-
ces, ne gæseøti pe: www.invatapentrutine.ro
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PREZENT! Stimularea participærii la formarea continuæ a angajaflilor aflafli în situaflie 
de risc pe piafla muncii - informare, conøtientizare øi acces la învæflare de calitate pe 

parcursul întregii viefli
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