D
Te ‘/ Observator
/ invabari Devmanenbe\
A
Instrumente Structurale
2007-2013

Fondul Social European CroRoay

Invatd pentru tine

Curriculum Vitae - cartea ta de vizita
pentru a te mentine competitiv oricand
pe piata muncii

Parteneri:

ofedy, Fundatia pentru 1
) [ E‘% GNOSOs TBWA\ BUCURESTI
Civile [ NS T

r 1
www.invatapentrutine.ro
L ]




www.invatapentrutine.ro
L |




Care este scopul
unui Curriculum Vitae?

Daca doresti sa fii la curent cu ofertele pietei muncii sau vrei sa ai o verficare a propriilor sanse in cazul in care
ti-ai dori un nou loc de munca, trebuie sa ai un CV mereu actualizat. Trimiterea CV-ului catre agentii de ocupare
sau catre un potential angajator iti va da o perspectiva noua asupra sanselor tale reale daca iti doresti un nou
loc de munca sau iti va arata care sunt zonele pe care ar trebui sa te perfectionezi pentru a avansa profesional.

CV-ul este o modalitate de auto prezentare in scris si pe scurt a experientei si calitatilor personale si profesio-
nale, tindnd cont si de cerintele locului de munca dorit. Ca urmare, intocmirea unui CV presupune o buna cu-
noastere de sine si capacitatea de identificare si evaluare realista a competentelor pe care le posezi. Scopul unui
Curriculum Vitae (CV) bine intocmit este trezirea interesului angajatorului si plasarea ta pe lista de interviuri a
potentialului angajator. Pe langa informatiile despre educatie si experienta pe care le asteapta un angajator, CV-
ul are menirea si de a orienta viitorul interviu spre acele aspecte din viata ta profesionala care iti sunt favorabile
si iti dau mai multe sanse de selectie si angajare. CV-ul este, astfel, si un mijloc de reclama personala.

CV-ul nu este un mijloc de prezentare care duce automat la luarea deciziei de angajare de catre angajator (decat
foarte rar). Totodata, nu trebuie pornit de la premisa ca odata cu intocmirea CV-ului postul este deja ocupat,
pentru ca un astfel de gand este ih masura sa fti slabeasca increderea si sa scada din tonusul si combativitatea
obisnuita, in cazul in care nu reusesti sa obitii locul de munca vizat.

Care sunt tipurile de informatii pe care trebuie sa le contina un CV?

Tncepand din anul 2004, Romania a adoptat modelul de CV european. Noul model de CV cuprinde informatii
despre aptitudinile personale (tehnice, organizatorice, sociale, artistice etc.) si pune accentul pe competentele
dobandite de tine pe parcursul intregii vieti. Ministerul Muncii, Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de
Munca, Ministerul Educatiei etc. publica pe site-urile proprii modele de CV-uri. Prin structura pe care o are,
acesta solicita completarea urmatoarelor tipuri de informatii:

* Informatii personale (nume si prenume, adresa, telefon, fax, e-mail- in cazul in care dispui de astfel de
mijloace de comunicare -, nationalitatea, data nasterii, starea civila).

*  Locul de munca vizat / Domeniul ocupational (se precizeaza locul de munca sau domeniul pe care
ti-| doresti).

* Educatie si formare (se face referire la ultimul nivel de invatamant / scoala pe care ai absolvit-o si se
mentioneaza numele si tipul institutiei de invatamant / furnizorului de formare, perioada, diplome / certificate
obtinute, competente profesionale dobéandite, rezultate; se mentioneaza, de asemenea, daca este cazul,
alte stagii / programe de formare la care ai participat).

Tn ceea ce priveste rezultatele, vor fi evidentiate reusitele, premiile obtinute la concursuri sau in activitatea
curenta, institutia care le-a acordat si data, in ordinea prioritatilor pentru locul de munca vizat.

+  Experienta profesionala (se mentioneaza denumirea angajatorului - firma, institutie, perioada, domeniul
de activitate, functia sau postul ocupat, principalele activitati si responsabilitati, rezultatele mai deosebite).
Aceasta sectiune iti va evidentia reusitele profesionale, aspectele pozitive ale carierei, locurile de munca si
responsabilitatile semnificative avute. Prezentarea se face pentru perioadele corespunzatoare unui anumit
post ocupat, in ordine invers cronologica, incepand cu cea mai recenta perioada in care ai lucrat la un
anumit angajator si pe un anumit post, mergand spre perioada in care ai avut primul loc de munca; aceasta
ordine de prezentare ofera posibilitatea angajatorului sa le retina pe cele mai importante si actuale. Ideal ar




fi sa poti da cifre sau date care sa dovedeasca performanta
sau rezultatele obtinute in indeplinirea sarcinilor de
serviciu si care sunt relevante pentru noul post dorit; de
ex.: 80% vorbire fluenta in limba franceza si engleza;
cresterea vanzarilor cu 10% in prima jumatate a anului etc.

. Aptitudini si competente personale
- limba materna
- limbi straine cunoscute si nivelul de cunoastere (inte-
legere / vorbire / scriere)
- alte aptitudini (chiar daca nu ai o diploma anume pentru
ele) care ar fi importante pentru locul de munca dorit

+  Competente si abilitati sociale (competente de comunicare interpersonala, competente de lucru in echipa,
de rezolvare a conflictelor, deschidere catre invatarea de lucruri noi, etc.)

+ Competente si aptitudini tehnice (se prezinta domeniile de interes profesional si tipurile de aptitudini si
competente profesionale specifice si suplimentare pe care le ai si au fost exersate cu succes, organizate
in functie de importanta lor si de contextele in care au fost demonstrate; se face referire, de asemenea, la
competentele si aptitudinile de utilizare a computerului)

+ Competente si aptitudini organizatorice (experienta de coordonare a unor echipe)

+ Competente si abilitati artistice (se refera la aptitudinile speciale pentru muzica, desen, teatru, etc.)

+ Informatii suplimentare (referinte de la fosti profesori sau angajatori - doar la cererea angajatorului,
activitati extra profesionale - sportive, de timp liber, permis de conducere, serviciu militar, membru intr-o
organizatie profesionala, premii obtinute, disponibilitatea pentru angajare, o fotografie).

La CV vor fi anexate diplome care atesta studiile absolvite si cursurile de formare profesionala pe care le-ai urmat
pe parcursul activitatii profesionale.

Orice angajator isi doreste un angajat care sa inteleaga importanta invatarii si pregatirii profesionale pe parcursul
intregii vieti. Dovedeste-i ca dorinta ta de a invata nu s-a incheiat odata cu terminarea studiilor prin care ai obtinut
o diploma sau mai multe, ci s-a continuat cu eforturi de a invata si in situatii informale, la locul de munca sau prin
lucruri pe care le-ai facut pentru a-ti dezvolta abilitatile personale (ai invatat o limba straina, ai facut sport, stii sa
lucrezi pe compulter, etc).

Ce reguli trebuie sa respecti la intocmirea CV-ului?

I CV-ul serveste angajatorului si pentru a decide pe cine respinge din start, daca acest document este gresit
intocmit. De aceea, atunci cand intocmim un CV trebuie avute in vedere anumite reguli:

Forma CV-ului arata cat esti de organizat si de interesat de postul respectiv:

» foloseste hartie de buna calitate, de culoare alba, format A4

»  scrie citet (daca scrii de mana) sau dactilografiaza / redacteaza pe computer

* cuun aspect al literelor usor de citit si fara inflorituri

* cu margini de jur imprejurul textului

»  cutitluri / capitole scoase in evidenta si spatii intre paragrafe

» cu textul scris pe o singura fata a colilor de hartie

* scurt - 1-2 pagini

*  cu pagini numerotate

*  CV-ul se trimite de fiecare data in original (nu o fotocopie)

» text perfect corect gramatical - ingrijit, cu respectarea regulilor de punctuatie, cu fraze sau propozitii scurte,
perfect inteligibile, care nu produc neintelegeri sau confuzii (de exemplu, o singura greseala de gramatica
in CV-ul cuiva care candideaza pentru un post de secretara sau profesor este de ajuns pentru ca angaja-
torul sa nu mai invite acea persoana la interviu, tragand deja concluzia ca solicitantul este dezordonat,
ignorant, etc.).




Regula generala este, astfel, aceea de a nu oferi, de la
inceput, din etapa de selectare, motive de respingere a candida-
turii datorita unor erori minore, de forma. Este de presupus ca si
unii dintre ceilalti candidati indeplinesc conditiile postului anuntat
de angajator; in consecinta, trebuie sa-i fie oferite acestuia argu-
mente suplimentare pentru a fi selectat pentru interviu. Un CV
scris clar, corect, cu informatii selectate astfel incat cine le citeste
sa poata deja sa-si faca o impresie reala asupra persoanei tale,
este un atu.

Daca forma vorbeste despre ce fel de persoana esti, continutul trebuie sa spuna ce e

mai important despre potentialul tau in postul dorit:

Continutul CV-ului trebuie sa se rezume la fapte relevante, realizari, reusite etc., prezentate intr-un stil alert,
concis, dinamic, cu optimism

Foloseste cuvinte cu impact ridicat asupra atentiei cititorului, verbe de actiune (de ex.: am realizat, am
amenajat, am obtinut, s-a economisit, s-a executat, s-a transformat, am elaborat, am vandut, am condus, am
organizat, am invatat, etc.)

Listeaza studiile de cel mai nalt nivel la inceput si nu la sfarsitul unui sir de scoli de diferite profiluri si niveluri
(pentru ca este evident ca nu se puteau absolvi studii superioare, de exemplu, fara sa fi terminat gimnaziul
si liceul); regula cronologiei inverse este valabila si pentru capacitatile, competentele, aptitudinile prezentate
- trebuie mentionate cele prezente si nu cele avute candva, in diferite etape din istoria carierei tale

Scoate in evidenta rezultatele personale obtinute, realizarile, experienta, noile competente dobandite si nu
pune accentul prea mult pe studii (care sunt, mai mult sau mai putin, aceleasi la toti solicitantii unui anumit
post); la acelasi nivel de studii, patronii sunt interesati mai mult de competentele si experienta solicitantilor
unui loc de munca

Vorbeste despre lucrurile pozitive (realizari, lucruri invatate) si mai putin despre dificultatile pe care le-ai
intAmpinat

Insista asupra celor mai importante slujbe si mai putin asupra celor de scurta durata si fara legatura cu noul
post dorit

Mentioneaza domeniile suplimentare de competenta sau anumite hobby-uri, sporturi practicate, ih masura
in care pot fi relevante pentru angajator

In final, CV-ul trebuie sa-i ofere angajatorului o imagine completa despre experienta, dar si despre trasaturile
tale de personalitate, aptitudini, cunostinte

Daca crezi ca e important pentru respectivul angajator sau post dorit, mentioneaza si starea (buna) de
sanatate, capacitatea ridicata de munca, starea civila sau religia practicata

Cand redactezi un CV trebuie sa te intrebi: ce fel de nou angajat si-ar dori patronul, ce calitati apreciaza?
Asa ca CV-ul trebuie astfel intocmit incat sa reflecte aceasta imagine

Continutului CV-ului se rescrie si se re-organizeaza de fiecare data cand e transmis unui potential angajator,
tinandu-se seama de specificul firmei si interesele angajatorilor.

Ce nu trebuie sa contina un CV?

In nici un caz, nu va mentiona date fictive sau informatii gresite, nereale pentru ca vor iesi la iveald ulterior

si pot fi motiv de concediere

Nu trebuie puse conditii sau mentionat in CV nivelul de la care salariul este considerat satisfacator. Acesta

se stabileste dupa ce solicitantul a fost declarat admis (la nivelul maxim pe care-l poate obtine prin negoci-

ere ferma si justificata)

Nu trebuie sa atragi atentia asupra eventualelor esecuri si circumstante negative; daca va fi cazul, vei

putea oferi explicatii, la cerere, in mod direct, cu ocazia interviului; oricum, anumite informatii, chiar negative,

dar de notorietate, trebuie amintite sau daca au fost omise trebuie sa te pregatesti sa dai explicatii credibile

cu ocazia interviului

Intr-un CV nu trebuie spus chiar totul, ci doar ceea ce este
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semnificativ si serveste pentru ocuparea acelui loc de
munca

. Evita utilizarea repetata a prenumelui eu (pentru ca poate
da impresia unei persoane egocentrice); este de preferat
utilizarea formulelor relativ impersonale, precum: s-a
realizat, s-a rationalizat etc.

. Nu se recomanda sa se mentioneze in CV motivele ple-
carii de la anteriorul loc de munca; daca angajatorul este
interesat de acest lucru va pune intrebari cu prilejul inter-
viului; iar Tn acest caz, trebuie multa atentie la cum vor fi
prezentate lucrurile!

. Evita sa mentionezi: esecurile din perioada studiilor, bolile
avute, motivele parasirii ultimei slujbe, nationalitatea, date despre familie, salariul anterior, adresele locurilor
de munca precedente sau nume de persoane, dar fii pregatit sa raspunzi la intrebari legate de toate acestea
in timpul interviului

»  Evita abrevieri / initialele numelui firmelor sau institutiilor mentionate in CV

*  Nufolosi expresii ca: am incercat sa contribui, am ajutat cat mi-a stat in putinta, mi-am oferit sprijinul, am fost
disponibil etc.

Ce trebuie sa mai stii cand vrei sa trimiti un CV?

- CV-ul trebuie adaptat, intr-o anumita masura, la specificul locului de munca vizat, avand in vedere acele
categorii de date si fapte care s-ar putea dovedi interesante si in beneficiul angajatorului. Cu alte cuvinte,
un CV nu trebuie folosit in aceeasi forma si cu acelasi continut pentru toate situatiile de cautare a unui loc
de munca.

- Daca selectia se face numai pe baza datelor din CV, nu face economie de detalii despre rezultatele
obtinute, competentele si aptitudinile tale. Trebuie sa te astepti ca sunt mai multi candidati si ca, sigur, unii
sunt mai putin competitivi decat tine, dar cativa te pot depasi, eventual, dar ca si tu ii poti depasi daca vei
lua lucrurile in serios.

- CV-ul reprezinta primul contact cu potentialul angajator si in aceasta etapa ai controlul total asupra parerii
pe care si-0 va face despre tine. Trebuie sa exploatezi la maxim posibilitatile unui CV pentru a-ti spori
sansele de obtinere a postului dorit.

- Daca nu esti in situatia de a-ti cauta urgent un nou loc de munca, ci doar vrei sa stii ce optiuni ai, sau care
iti sunt sansele reale in acest moment pe piata muncii, trimite CV-ul la agentii de recrutare sau centre de
evaluare a competentelor din domeniul tau

- Daca trebuie sa iti gasesti urgent un nou post, trimite CV-ul la cat mai multe agentii, angajatori, patroni sau
responsabili cu resursele umane din diferite firme / intreprinderi / companii. Totodata, se va semnala intentia
de a gasi o slujba la cat mai multe persoane / prieteni / cunostinte care pot sa ofere un ajutor in acest sens
(nu trebuie uitat sa fie oferite acestora adresa sau numarul de telefon la care poti fi contactat oricand)

- Cand trimiti un CV trebuie luate in calcul posibile esecuri, refuzul, timpul lung de asteptare pana la invitarea
la interviu - nu lasa aceste lucruri sa te descurajeze, ai incredere in tine si persevereazal

Pentru detalii privind modelul de CV european si alte informatii utile pentru o viata profesionala de suc-
ces, ne gasesti pe: www.invatapentrutine.ro
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