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= Instructiuni pentru completarea CV-ului Europass

Tnainte de a incepe: Cinci principii de baza pentru un bun CV

1. Concentrati-va pe aspectele esentiale

« In selectia initiala a candidaturilor primite, de obicei angajatorii nu aloca mai mult de un minut unui CV.
Daca CV-ul dvs. nu are impactul corect, veti pierde ocazia de a fi invitat la interviu.

e Daca aplicati pentru un post care a fost scos la concurs, respectati in totalitate procesul de depunere a
candidaturilor detaliat de angajator. Anuntul privind postul vacant ar putea specifica: procedura de aplicare
(CV, formular de candidatura, aplicare online), lungimea si/sau formatul CV-ului, daca este necesara o
scrisoare de intentie etc.

e Fiti succint: in cele mai multe cazuri, doua pagini A4 sunt suficiente, indiferent de educatia si experienta
dvs. Nu depasiti trei pagini. Daca aveti o diploma universitara, includeti calificarile obtinute in liceu doar
daca sunt relevante pentru postul respectiv.

e Experienta dvs. profesionala este limitata? Descrieti mai intai studiile si pregatirea profesionala; scoateti in
evidenta stagiile de practica profesionala si activitatile de voluntariat.

2. Fiti clar si concis

e Folositi propozitii scurte. Evitati cliseele. Concentrati-va pe aspectele relevante ale pregatirii si experientei
dvs. profesionale.

¢ Dati exemple concrete. Cuantificati-va realizarile.

e Actualizati-va CV-ul pe masura ce acumulati experienta. Nu ezitati sa stergeti informatjile care nu aduc un
plus de valoare pentru pozitia respectiva.

3. Adaptati intotdeauna CV-ul in functie de postul pentru care candidati

¢ Puneti in evidenta punctele dvs. forte relevante pentru nevoile angajatorului si concentrati-va pe acele
abilitati si competente care raspund cerintelor postului respectiv.

¢ Nu includeti experienta de munca sau formare profesionala care nu are relevanta.

¢ Explicati orice Tntreruperi ale studiilor sau carierei dvs. si dati exemple de competente transferabile pe care
le-ati dobandit Tn timpul respectiv.

« Tnainte de a trimite CV-ul unui angajator, verificati daca corespunde profilului solicitat.

e Nu “umflati” in mod artificial CV-ul, altfel riscati sa fiti descoperit la interviu.

4. Fiti atent la prezentarea CV-ului
e Prezentati-va abilitatile si competentele Tn mod clar si logic, scotand in evidenta avantajele.
e Plasati la inceput informatiile cele mai relevante.
o Fiti atent la ortografie si punctuatje.
e Imprimati CV-ul pe coli de hartie alba (in cazul in care nu il trimiteti electronic).

e Pastrati formatul si aranjarea in pagina sugerate.

5. Verificati CV-ul odata ce I-ati completat
e Corectati posibilele greseli de ortografie si asigurati-va ca structura este clara si logica.
¢ Rugati pe altcineva sa va citeasca CV-ul pentru a va asigura ca continutul este clar si inteligibil.

¢ Nu uitati sa intocmiti o scrisoare de intentje.
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Toate campurile sunt optionale. Stergeti toate campurile necompletate.

INFORMATIIPERSONALE  Scriefi numele si prenumele
Daca aveti mai multe prenume, incepeti cu cel pe care il utilizati de obicei. Exemplu:

Andrei Popescu

@ Scrieti numele strézii, numarul, orasul, codul postal, tara
Alegeti adresa postala la care putefi fi contactat cel mai rapid. Exemplu:
Bd-ul Alba lulia nr.12, bl. D3, ap. 21, sector 4, 3010 Bucuresti (Roméania)

. Scrieti numarul de telefon fix @ Scrieti numarul de mobil
Alegeti numarul de telefon la care puteti fi contactat cel mai rapid, preferabil numarul de mobil.
Exemplu:
+40 748 330 1234

Includetj o fotografie doar daca Separati cifrele confon:n conventiei din tara dvsv., pentru ca numarul de telefon sa fie usor de citit.
se solicita. Exemplu: +<PrefixTara> <PrefixJudet> <NumarlLocal>

B4 Scrieti adresa de e-mail
Alegeti adresa de e-mail la care puteti fi contactat cel mai rapid, preferabil adresa de e-mail
personala. Evitati adresele de e-mail neserioase sau excentrice. Exemplu:
andrei.popescu@hotmail.ro

© Scrieti adresa paginii web personale
Adaugati doar daca website-ul este relevant pentru post si nu va dezavantajeaza. Exemplu:
www.exemplu.com

@ Scrieti tipul de Messenger pe care il utilizati / Scrieti numele de utilizator
Adaugati doar daca este relevant pentru post si nu va dezavantajeaza. Exemplu:
AOL Instant Messenger (AlM) andrei.popescu

Sex Scrieti sexul | Data nagterii zz/ll/aaaa | Nationalitatea Scrieti nationalitatea

Completati doar daca este necesar. Verificati prevederile legale locale privind adaugarea in CV a
datelor personale cum ar fi sexul, varsta, nationalitatea, etc. Exemplu:

Sex Masculin | Data nasterii 01/04/1973 | Nafionalitatea Roméana

LOC%IAEE I\SAIlEJEXﬁDPIED’ELEX Selectati din lista: Locul de munca pentru care se candideaza / Pozitia /
POZITIA Locul de munca dorit / Studiile pentru care se candideaza / Profilul

LOCUL DE MUNCA DORIT ~ personal

STUDIILE PENTRU CARE SE R PR . . . N . . )
CANDIDEAZA Acest cdmp prezinta in mod succint scopul candidaturii. Stergeti cGmpurile irelevante din coloana din

PROFILUL PERSONAL ~ StAn9a Exemple: )
Stergeti campurile irelevante.  LOCUL DE MUNCA PENTRU CARE SE CANDIDEAZA

Asistent Resurse Umane (ref. 562/2013)

POZITIA

Vopsitor auto

LOCUL DE MUNCA DORIT

Reprezentant relatii clienti sau Functionar public

STUDIILE PENTRU CARE SE CANDIDEAZA

Program postuniversitar - Informatica aplicata si programare

PROFILUL PERSONAL

Absolvent de facultate, cu excelente abilitati organizationale si de
comunicare dobandite in asistenta sociala, doresc sa lucrez in Resurse

Umane, ca asistent manager
Utilizati “Profilul personal” doar daca aveti o idee clara despre postul pentru care candidatj.
Concentrati-va mai degraba pe punctele forte si realizarile cheie specifice postului, decat pe

responsabilitatile din trecut. Cateva propozitii sunt suficiente (maxim 50 de cuvinte). Evitati expresiile
generice cum ar fi “In cautarea unei noi provocari profesionale”, etc.
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EXPERIENTA PROFESIONALA

Scrieti datele (de la - pana la)
Exemplu:
Septembrie 2007 - Prezent

EDUCATIE S| FORMARE

Scriei datele (de la - pana la)
Exemplu:
Septembrie 2004 - lunie 2007

Instructiuni pentru completarea CV-ului Europass

e Concentratj-va pe experienta de munca care ofera mai multa greutate candidaturii dvs.
o Listati separat fiecare experients profesionald. Incepeti cu cea mai recent.
e Daca experienta dvs. in munca este limitata:

0 descrieti mai intai educatia si formarea profesionala;

0 mentionati activitatile de voluntariat sau practica (platita/neplatita) care aduc dovezi privind
experienta dvs. in munca.

o Daca aplicati pentru o pozitie pentru care nu aveti experienta anterioara, subliniati competentele
dobandite in locurile de munca anterioare care ar putea fi relevante. De exemplu, daca candidati
pentru un post de conducere, dar nu ati mai lucrat inainte ca manager, scoateti in evidenta faptul
ca pozitia dvs. anterioara a inclus un nivel ridicat de responsabilitate si sarcini decizionale
(delegare de sarcini, coordonare, formare de personal, etc.)

Scrieti ocupatia sau pozitia ocupata

Exemple:

Tehnician intretinere / Receptioner / Antrenor voluntar de hochei

Scrieti denumirea angajatorului si locatia (daca e cazul, scrieti si adresa si pagina web)

Exemplu:

Demeter SRL, Str. Garofitelor nr. 12, Sector 3, Bucuresti, Roméania

Indicati numarul de telefon, fax, adresa de e-mail, pagina web doar daca se cere. Exemplu:

Tel.: (+40) 21 33593 12 - E-mail: info@demeter.ro - www.demeter.ro

= Scriefi principalele activitat si responsabilitatj

Exemple:

» Intretinere calculatoare

= Relatii cu furnizorii

= Antrenarea unei echipe de hochei de juniori (10 ore/saptamana)

Daca este necesar, cuantificati responsabilitatile (procent din timpul de munca, perioada de timp
petrecuta pentru fiecare activitate, etc.).

Tipul sau sectorul de activitate Scrietj tipul sau sectorul de activitate
Completatti doar daca se cere. Exemple:
Tipul sau sectorul de activitate Transport si logistica / Audit / Producator de piese auto

|

Adaugati campuri separate pentru fiecare etapa de formare. incepeti cu cea mai recents.
Scrieti calificarea obtinuta Scrietj nivelul CEC,
Exemplu: daca 1l cunoasteti
e T . . o <. L Exemplu:
Certificat de aptitudini profesionale: Specializarea Brutarie-Patiserie Nehi4 cEC

Evitatj abrevierile fara nicio explicatie (ex. C.A.P.).

Scrieti denumirea organizatiei de educatie sau formare si locatia (si tara, daca e cazul)

Exemplu:

Liceul profesional nr. 3, Bucuresti

= Listati principalele materii studiate si competentele dobandite

Exemple:

Competente generale

= limba roméana, limba engleza, matematica,

= educatie fizica

Competente profesionale

= practica profesionala (fabricarea de sorturi de péine standard, specialitati de paine, prajituri i
produse de patiserie)

= stiinte aplicate industriei si echipamentelor alimentare (microbiologie, biochimie, igiend)

= tehnologii ocupationale (principii de baza pentru siguranta si igiena)

= cunostinte privind contextul economic, social si legal.

Concentrati-va pe competentele ocupationale care ar fi un avantaj in postul pentru care candidatj.
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COMPETENTE PERSONALE

Limba(i) materna(e)
Limbi straine cunoscute

Scrieti limba
Exemplu:
Spaniola

Scrieti limba
Exemplu:
Franceza

Competente de comunicare

Competente
organizationale/manageriale

Competente dobandite la locul de
munca

Instructiuni pentru completarea CV-ului Europass -

Instructiuni pentru completarea CV-ului Europass

Stergeti toate cAmpurile necompletate.

Scrieti limba materna.
Exemplu:
Roména

Nu va supraestimati nivelul, ati putea fi testat la interviu!

INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
Ascultare Citire Panicipare_ la Discurs oral
conversatie
Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu:
C1 C1l B2 B2 B1
Scrieti denumirea certificatului lingvistic. Scrieti nivelul, daca il cunoasteti.
Exemplu:
Certificado de Espafiol: Lengua y Uso
Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu:
B2 B2 B1 B1 A2

Scrieti denumirea certificatului lingvistic. Scriefi nivelul, daca il cunoastet.
Exemplu:
Dipléme d'études en langue francaise (DELF) B1

Niveluri: A1/2: Utilizator elementar - B1/2: Utilizator independent - C1/2 Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referinta pentru limbi stréine

Cand descrieti competentele personale:

e Utilizati cuvinte simple si un limbaj clar, fara ambiguitaj.

o Evitatji jargonul sau cliseele (ex. Am spirit de echipa) fara a oferi dovezi sau exemple.

e Fiti succinct: studiati cu atentie oferta pentru a intelege ce competente sunt importante pentru
postul respectiv.

o Specificati in ce context ati dobandit competentele mentionate (practica, loc de munca, seminarii,
activitati de voluntariat, timp liber etc.).

Scrieti competentele dvs. de comunicare. Specificati in ce context le-ati dobandit.

Exemple:

= bune abilitafi de comunicare dobandite in urma experientei mele ca manager de vanzari

= excelente abilitati de interactiune cu copiii, dobandite prin activitatea de antrenor voluntar de hochei

Scrieti competentele dvs. organizationale/manageriale. Specificati in ce context le-ati dobandit.

Exemple:

= leadership (in prezent responsabilul unei echipe compuse din 10 oameni)

= bune competente organizationale dobandite ca secretara a Societatjii de Istorie, responsabila cu
organizarea prezentarilor si promovarea evenimentelor

= bune abilitati de conducere a unei echipe, dobandite ca antrenor voluntar de hochei

Scrieti competentele dobandite la locul de munca si care nu au fost mentionate anterior. Specificati in
ce context le-atj dobandit.

Exemple:

= 0 buna cunoastere a proceselor de control al calitatji (in prezent sunt responsabil cu auditul calitatji)
= bun mentor (ca asistent senior, am fost responsabil cu instruirea si formarea noilor angajatj)
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Competente digitale

Alte competente

Permis de conducere

INFORMATII SUPLIMENTARE

Publicatji
Prezentari
Proiecte
Conferinte
Seminarii
Distinctii
Afilieri
Referinte
Citari
Cursuri
Certificari

ANEXE

Instructiuni pentru completarea CV-ului Europass

AUTOEVALUARE
Procesarea . Creare de . Rezolvarea de
) o Comunicare ; Securitate
informatjei continut probleme

Specificati nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul

Niveluri: Utilizator elementar - Utilizator independent - Utilizator experimentat
Competentele digitale - Grila de auto-evaluare
Scrieti denumirea certificatului.
Scrieti altre competentele informatice. Specificati contextul in care au fost acestea dobandite.
Exemple:
= 0 buna stapanire a suita de programe de birou (procesor de text, calcul tabelar, software pentru
prezentari)
= bune cunostinte de editare foto, dobandite ca fotograf amator

Scrietj alte competente relevante

Utilizati acest camp doar daca aduce un plus de valoare aplicatiei dvs.. Listatj alte competente pe care
nu le-ati mai mentjonat si in ce context le-ati dobandit. Exemple:

= prim ajutor: Curs de prim ajutor efectuat in cadrul pregatirii mele ca salvamontist,

Simpla mentionare a unor interese personale cum ar fi lectura, calatoriile, filmele, etc. nu aduce un
plus de valoare CV-ului. Pe de alta parte, exemplele de activitatj in care v-ati implicat pot sugera o
persoana proactiva, sociabild, careia i place sa sara in ajutor:

= lectura: cititor pasionat, i ajut pe elevii din clasele mici cu dificultatj la citit de doua ori pe saptamana

= alpinism: alpinist experimentat, membru activ al Clubului de Drumetii si Alpinism

Scrieti categoria permisului de conducere.

Exemplu:
B

Mentionati publicatiile, prezentarile, proiectele, conferintele, seminariile, distinctiile, afilierile,
referintele, citarile, cursurile si certificarile pe care le considerati relevante.

Stergeti cAmpurile irelevante din coloana din stanga.

Exemple:

Publicatie

= “Caracterizarea moleculara a celulei nervoase incarcate cu H30O”, The Lancet, New York, 02/2002.
Daca este cazul, oferiti o scurta descriere; specificatj tipul documentului (articol, raport, prezentare).
Proiect

= Noua bibliotecaé municipala din Bucuresti - Arhitect principal, responsabil cu proiectarea (2008-2012).
Afiliere

= Membru al Societatii Universitare de Film

Referinte

Daca in anunt nu se cer referinte in mod expres, scrieti "Referintele pot fi furnizate la cerere”.

Listati documentele anexate CV-ului (copii ale diplomelor si certificatelor de calificare, recomandari de
la locul de munca, publicatji sau lucrari de cercetare).

Exemple:

= Copie dupa Diploma de inginer

= Pasaport Lingvistic Europass

= Dovada de angajare (Demeter SRL)

Atasati doar documentele relevante pentru postul respectiv.

Nu atasati documente cu multe pagini, cum ar fi publicatiile; mai bine listaj-le in sectiunea "Informatji
Suplimentare"” si oferiti un hyperlink daca este cazul.
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