c7
INTOCMIREA UNUI DOSAR PROFESIONAL

INTRODUCERE

Pentru realizarea unui CV eficient nu este suficient un model bun. Potentialul
angajator nu va retine un CV comun. Personalitatea candidatului trebuie sa
apara in informatiile date si in prezentarea CV-ului.

CV = Curriculum Vitae = cursul vietii = schita biografica insotita de un memoriu de
activitate stiintifica, didacticd, profesionald, etc. intocmita in vederea obtinerii unor
posturi sau titluri

1. CAND SI DE CE SE SCRIE UN CV ?
1.1. Rolul CV-ului - La ce serveste un CV? Reguli generale

A. Sunteti student

- Doriti sa efectuati un stagiu pentru a acumula experienta: solicitarea efectudrii unui stagiu
ca muncitor, vanzator, tehnician.

- Doriti sa lucrati pe timpul verii: solicitarea unui summer job.

- Candidati pentru admiterea la un alt ciclu de studii sau pentru obtinerea unei burse.

B. Sunteti proaspadt absolvent

Va aflati in cautarea primului dvs. loc de munca si nu aveti experienta profesionald sau
aveti, dar limitatd doar la stagiile efectuate sau la amatorism (asociatii, colectivitati cu scop
lucrativ sau pentru amuzament)

C. Doriti sd vda schimbati locul de munca

Aveti, pe langad diploma, multa experientda profesionald si va puteti mandri cu multe
realizari.

Nu existd un CV standard sau un model infailibil care sd va garanteze ca veti fi ales
pentru postul la care candidati. Patronii, agentiile de recrutare si plasare de personal sau
directorii de resurse umane nu au o pdrere prea buna despre CV-urile stereotipe, simple
imitatii sau plagieri de modele-sablon.

Dupa apartenenta dvs. la una dintre categoriile enumerate mai sus si obiectivul va fi
diferit, iar dvs. va trebui sd adaptati modalitatea de prezentare a abilitatilor §i cunostintelor
dvs. in functie de acest obiectiv.

Scrierea unui CV nu reprezinta o actiune singulard. Ea ar trebui sd se constituie ca o
concluzie a unei evaludri corecte si obiective a potentialului si cunostintelor de care dispuneti.
CV-ul este totodata un preludiu al etapelor urmatoare — interviul §i negocierea cu angajatorul.

Din punct de vedere al angajatorului (specialist in recrutare si plasare de personal,
director de resurse umane), CV-ul este un mecanism care serveste la preselectarea
candidatilor.

Din punctul de vedere al candidatului care trimite CV-ul, acesta este o ocazie de a-si
pune in valoare abilitatile, cunostintele, de a-si expune realizarile si obiectivele.

Este un mijloc de obtine interviuri — interviul este o etapa in procesul cdutarii unei
slujbe.




.....

intre CV si postul solicitat este o conditie necesara pentru depasirea preselectiei.

2. Trebuie sa va straduiti sd retineti atentia celui ce va va citi CV-ul.
Retineti ca acea persoand nu este interesatd de atat de trecutul dvs., cat de
capacitdtile si serviciile pe care i le puteti oferi.

Un CV va arita ceea ce sunteti.
Veti vorbi despre:
- competenta si capacitdtile dvs.
- ceea ce doriti sa faceti
- asteptdrile dvs.
- obiectivele dvs. profesionale
- ceea ce puteti aduce in firma care va va angaja
- activitatea dvs., punand accent pe realizari, talente, pentru a va demonstra unicitatea,
faptul cd sunteti candidatul ideal.

Dyvs. hotarati daca ceea ce ati facut anterior va permite sa va depuneti candidatura pentru
postul respectiv si ce anume va face sa corespundeti profilului cerut.
Eficacitatea, impactul CV-ului dvs. vor depinde in acelasi timp, de ceea ce veti comunica si
de modalitatea in care veti transmite mesajul.

Sfaturi
v’ Asa cum trebuie sa renuntati la CV-urile sablon, trebuie, in mod constant, sa actualizati
CV-ul. Puteti si chiar trebuie sa puneti la punct mai multe variante, in functie de specificul
fiecarei slujbe, de tipul firmei angajatoare.
v CV-ul trebuie sa evolueze odatd cu dvs.
v’ CV-ul serveste la obtinerea unei intdlniri. Angajatorul va avea la interviu CV-ul dvs. sub
ochi. Nu includeti niciodata in CV o informatie care v-ar putea jena sau despre care nu puteti
vorbi.
v' Regula generala: CV-ul nu trebuie sa fie prea lung — pentru un tdnar absolvent sau
pentru cineva fara prea multa experientd, o pagina ar trebui sa fie de ajuns. Chiar daca aveti
mai multa experientd, nu depasiti doud pagini.
Ingrijiti-va de prezentare pentru a va face CV-ul usor de citit.
Alegeti cu grija hdrtia pe care tipariti.
Aveti grija la regulile de ortografie sau de scriere. Recititi CV-ul.
Aveti grija ca intre rubrici sa fie spatiu suficient si ca titlul fiecareia sa fie evidentiat.
Pastrati o anumita sobrietate; nu abuzati de varietatea de caractere.
Daca nu a fost solicitata, nu sunteti obligat sa alaturati CV-ului o fotografie

ASENENENENEN

1.2. Ce stil si adoptati pentru un CV ? — Invitati si cititi ofertele de munci

Este importanta stabilirea unei legaturi intre CV si postul solicitat. O buna modalitate
este studierea atentd a profilului postului, atat cat este definit. Micile anunturi sunt una din
sursele de informare; ele spun multe despre tipul societdtii si despre tipul de candidat cautat.

Asadar trebuie sa stiti sa le cititi, sd le decodificati cu precizie si sa observati stilul ales
de cel care a dat anuntul. ATENTIE! Nu uitati cd acesta incearca sa ,,agate” cel mai bun
candidat. Nu va ezita, pentru ,,a-si vinde produsul” sa se foloseasca de hiperbole si de un
limbaj ,,acostant”. Asadar, faceti-va timp sd analizati termenii utilizati si nu refolositi fara



precautie calificativele sau expresiile pe care un patron sau un specialist Tn recrutare/plasare
de personal a uitat deliberat sa le treaca in anunt.

ANUNTURI DE MICA PUBLICITATE

® Pentru a descrie/vinde o societate:
Laboratoarele farmaceutice din care facem parte sunt cele mai mari din Europa, iar
cifra lor de afaceri este cea mai ridicata.
X Company cunoaste o crestere remarcabila, bazata pe activitdtile interesante si
inovatoare in domeniul cercetarii fundamentale.
EXEMPLE PROPRII: presa, INTERNET

® Pentru a descrie postul:
Desigur, veti avea nevoie de excelente abilitati de comunicare §i de asemenea, de
excelente abilitati in stenografie, dactilografie si in editare de texte pe calculator.
Trebuie sa aveti excelente abilitati organizatorice §i sa va angajati foarte hotaradt in
intdmpinarea acestei provocari.
Acest post presupune numeroase contacte cu clientii si de aceea este necesara o
prezentare foarte bund.
EXEMPLE PROPRII: presa, INTERNET

1.3. Cum sa va concepeti CV-ul
A. Alegerea formatului

Exista 3 tipuri (formate) de CV. Fiecare isi are avantajele sale si 1l veti alege in functie
de profilul dvs. personal.

Prezentarea cronologica
Diferitele posturi ocupate sau etapele de studiu sunt prezentate cronologic. Existd o preferinta
clara pentru ORDINEA INVERSA, adici veti incepe cu ultimul post ocupat sau ultima scoali
frecventatd, experienta cea mai recenta fiind, de obicei, cea care il intereseaza cel mai mult pe
angajator.
Avantaje: format usor de citit si de interpretat. El permite:
- punerea 1n valoare a numelor firmelor unde ati mai lucrat si datele la care ati ocupat
posturile respective;
- punerea in evidentda a unei progresii in pregatire/carierd, sublinierea experientei
acumulate.
Va fi astfel formatul ideal pentru cineva care isi cautd un nou loc de muncd, dorind
insa sa ramana in acelasi domeniu de activitate.
Este de asemenea modelul traditional sau convenabil cand se adreseazd unor sectoare
traditionaliste — banci, domeniu juridic.

Prezentarea functionala
In acest caz experienta acumulati pe parcursul diferitelor slujbe sau educatia primita va fi
prezentatd nu cronologic, ci aranjata dupa teme sau domenii de responsabilitate (studii /
cercetare / management etc.)
Avantaje: evidentiaza domenii de calificare ale candidatului, rezultatele obtinute,
responsabilitdtile asumate. Acest format ajutd la evidentierea abilitatilor personale ale
candidatului, acumulate pe parcursul diferitelor etape.




Permite de asemenea, intre altele, ,,camuflarea” lucrurilor din cariera dvs. despre care nu vreti
sa vorbiti (o perioadd de somaj de ex.).

Prezentarea mixta
Asemenea formatului functional, acest tip de prezentare pune accentul pe aptitudinile si
calificdrile candidatului si pe rezultatele obtinute si nu pe companiile unde a lucrat sau pe
posturile ocupate.

B. Alegerea rubricilor, a titlurilor si a subtitlurilor

Fiecare rubrica a CV-ului este dotata cu un titlu. Acesta da CV-ului o structura clara si
cel care-l va citi va gasi cu usurintd informatiile pe care le cautd. Alegerea acestor titluri
depinde de tipul formatului adoptat. Exista mai multe variante pentru fiecare rubrica, ele fiind,
in general, echivalente.

EX.
Experientd profesionald
Activitati profesionale in afara slujbei principale
Stagiatura
Pregatire practica
Slujbe sezoniere
Calificari

Rezultate, realizari

Studii
Studii si pregdtire — instruire practica, stagii de practica, seminarii de specialitate

Preocupari, activitati diverse

Apartenenta la societati stiintifice, asociatii
Activitati sociale

Premii, distinctii

Limbi straine

Calificari tehnice

Calificari in domeniul calculatoarelor

# Titlul HOBBIES nu trebuie sa apara intr-un CV — conotatii negative: ar implica o
oarecare pasivitate sau un caracter infantil !!!! #



2. CUM SA VA REDACTATI CV-UL
2.1. Rubrica ,,OBIECTIVE” (goals, objectives)

Aceasta rubrica permite patronului sa va descopere scopurile, obiectivele pe care le
aveti si asteptarile dvs. 1n privinta slujbei. Obiectivul, o datd definit, va da CV-ului coerenta,
conditionand alegerea informatiilor ce vor urma (,,calificari” si ,,experienta profesionala™).

Aceasta rubrica nu apare Tn mod sistematic in CV. Daca raspundeti unei oferte de
angajare foarte precise, care oferd un anume post, prezentati-vd obiectivul in functie de
cerintele anuntului. NU INCLUDETT aceastd rubrica daca obiectivele si pretentiile dvs. nu
sunt definite foarte exact sau dacd dorinta dvs. de fi angajat de o societate sau de alta va
determina sa faceti concesii.

Ganditi-va bine, asadar, la ceea ce ar insemna pentru dvs. ,,postul ideal”, la ceea ce
doriti sa faceti cu adevdrat, pe care dintre abilitatile dvs. doriti sa o perfectionati.

Principii de redactare
Nu uitati niciodata ca vi redactati CV-ul IN SCRIS! Se vor succeda astfel numeroase
informatii care, cu timpul, vor constitui repetitii inutile, plictisitoare si in plus, evidente. Cel
mai adesea nu veti utiliza fraze complete.
1. In aceasti rubrica veti exprima dorintele, obiectivele.
Ex.
Obiective: sa-mi folosesc experienta in relatii publice pentru realizarea de
campanii publicitare sau de promovare
In acest caz se subintelege: obiectivul meu este..., scopul meu este...
un post de reprezentant de vanzari al unei companii producatoare de biscuiti
In acest caz se subintelege: caut (ag dori) un post de ...
EXEMPLE PROPRII — conform anunturilor alese.

2. Descrieti postul dorit:

- un post in domeniul...(vanzarilor, marketingului, etc.)
- un post intr-o...(companie, firmd, etc.)
- un post de...(reprezentant de vanzari, receptioner, etc.)
Termenul va fi completat de unul sau mai multi termeni ce vor preciza caracteristici ale
postului — nivel de ...inceput/ de debutant, care implicd eforturi deosebite, care aduce
satisfactii — si/sau caracteristicile companiei — mare, importantd, de talie mijlocie, dinamica,
in curs de crestere rapida, de talie internationala, publica, guvernamentald, societate
comerciald, firma, producator agentie.
Descrierea postului este Tnsotita de termeni care precizeaza:
- domeniul de activitate

si/sau
- natura postului.
Descrierea poate fi detaliata, precisa, orientatd in functie de competentele pe care vreti sd vi le
puneti in valoare:
- 1n termeni de activitati specializate: ex. post care necesitd cunostinte in domeniul
programarii calculatoarelor

eqe oy

- 1n termeni de specializarea pe care doriti s-o valorificati: ex. post in domeniul statisticii,
care sa intrebuinteze experienta in domeniul produselor software si capacitatea de a lucra cu o
mare varietate de sisteme.




EXEMPLE:
OBIECTIVE: Doresc sa-mi incep cariera in domeniul serviciului de exploatare al
firmei

Sa ocup un post in serviciul proiectarii instalatiilor electrice, care
necesita cunostinte in domeniul programarii calculatoarelor

Post de secretar executiv, care sa valorifice calitatile organizatorice §i
cunoasterea limbilor straine

Post de inginer proiectant, care sa-mi ofere perspectiva unei cariere in
domeniu

EXEMPLE PERSONALE
2.2. Rubrica ,,PREZENTAREA” (summary)

Aceasta rubrica va contine un rezumat al pregatirii si experientei dvs. Are menirea de
a prezenta abilitatile si punctele dvs. tari.

In acest spatiu veti include niste ,,chei” pentru lecturarea CV-ului, de atragere a
atentiei asupra elementelor personalitatii dvs. Aceste informatii vor fi prezentate intr-o ordine
care o va reflecta pe cea a CV-ului.

Aceasta rubricd este facultativad. Va fi folositd de un candidat care beneficiazd de
experientd vasta si diversificata, al carui CV va ocupa deci, mai mult de o pagina.

Ex.  Inginer automatist, specializat in fabricarea de sisteme integrate, in controlul gi
analiza sistemelor.

Agent imobiliar atestat, cu multa experienta in tranzactii comerciale. Preocupat de
mentinerea unui inalt nivel de profesionalism, in principal, de satisfacerea cererilor
clientilor.

Dupa intreruperea activitatii din motive familiale, am urmat, timp de un an, un curs
pentru reactualizarea cunostintelor de operare pe calculator si cursuri de metrologie.
Momentan ocup un post temporar in departamentul de evidenta materiale al firmei X, firma
mare producatoare de echipament electric.

2.3. Rubrica ,, EXPERIENTA PROFESIONALA”

Experienta acumulatd de-a lungul slujbelor avute sau pregatirea dvs. va avea foarte
multd importantd pentru angajator, prin prisma potentialului pe care-l reprezentati pentru
firma sa. Ardtati-1 ca ati acumulat calificari ce i-ar putea folosi imediat si direct.

Aceastd rubricd include o descriere a posturilor ocupate, a responsabilitatilor pe care
le-ati avut, Insa va trebui sa insistati asupra realizarilor dvs., care de altfel va vor distinge
dintre ceilalti candidati.



Sfaturi

i) Inainte de a incepe redactarea acestei rubrici, construiti-va un fel de ,,banca de date”.
Aceasta este necesard In primul rad pentru a va asigura ca nu veti omite nici una din
experientele dvs., apoi pentru a face o triere, alegind informatiile cele mai importante.

Veti mentiona:

- Activitatea dvs. din trecut si posturile ocupate;

- Datele intre care ati ocupat aceste posturi;

- Numele patronilor dv.s;

- Denimirea postului ocupat, precizand daca a fost o slujba cu norma intreaga, cu jumatate
de norma, o slujba voluntara sau un stagiu — remunerat sau nu.

ii) Dupa ce ati ales formatul CV-ului, cronologic sau functional, veti redacta aceasta
rubrica Tn mod diferit, prezentand informatiile fie grupate dupd date succesive, fie dupa tipul
de activitate.

Principii de redactare

A) Ati ales modalitatea de dispunere cronologica:
A.1. Veti Incepe prin a indica functia/postul ocupat si numele si adresa firmei/intreprinderii
A.2. Veti putea preciza functiile ocupate in trecut sau in prezent, descriindu-le caracteristicile
si nivelul de realizare. Adeseori se poate utiliza un stil eliptic in exprimare:
Ex.  responsabil cu cursuri pentru adulti

rol capital Tn punerea in practicd a programelor
B) Ati ales aranjarea in pagind dupa domeniile de experientd (format functional):
B.1. Veti plasa informatiile despre activitatea dvs. din trecut si din prezent 1n subrubricile pe
care le veti alege dintr-o listd data.
Ex.

EXPERIENTA PROFESIONALA
am pus la punct strategii eficiente de dezvoltare a unor produse noi
am contribuit la cresterea vanzarilor cu X %
redactarea rapoartelor de evaluare §i analiza a problemelor
prezentari orale in fata consiliului de conducere
munca de teren si campanii publicitare

Marketing, vanzari

Comunicare

B.2. Veti putea organiza informatiile si dupa calificarile pe care le aveti. Rubrica nu se va
numi ,,Experientd profesionala”, ci ,,Calificari”.

Ex.

CALIFICARI
Secretariat ® indeplinirea tuturor responsabilitatilor secretariale obisnuite
Contabilitate ® intocmirea registrelor contabile si efectuarea operatiunilor

contabile
® pregatirea rapoartelor trimestriale pentru asigurarile sociale

O In ambele cazuri, v veti prezenta activitatea si domeniile in care sunteti calificat tinand
cont de:

C.1. alegerea timpului verbal potrivit:

- trecut — cand este vorba de posturi ocupate in trecut, de actiuni specifice terminate in
momentul redactarii CV-ului




- prezent — cand mentionati postul ocupat la ora actuald sau responsabilitdtile pe care le
aveti Tn momentul redactarii CV-ului sau cand vorbiti de o activitate zilnicd obisnuita.
C.2. alegerea verbelor de actiune — ele vor da o nota de dinamism prezentdrii dvs: ex. a ajuta,
a analiza, a cerceta, a construi, a contribui la, a defini, a creste, a determina, a diminua, a
dezvolta, a extinde, a furniza, a imbunatati, a initia, a organiza, a participa la, a promova, a
pune in practicd, a reduce, a studia, a testa, a urmari.
C.3. este recomandabil sd mentionati cifre sau rodine de marime in sprijinul realizdrilor dvs.,
sd indicati numarul de persoane cu care lucrati sau care fac parte din echipa dvs., suma totalda
pe care o administrati, etc.
Ex.  Testez si evaluez noile materiale plastice folosite la fabricarea ambalajelor.

Am asamblat componente de calculatoare, in decurs de 2 ani.

Am participat la campanii promotionale pentru lansarea de noi produse.

2.4. Rubrica ,,STUDII URMATE” si ,, CURSURI COMPLEMENTARE”

Aceasta rubricd trebuie sa ofere clar si explicit o idee corecta asupra nivelului dvs. de
studii. Dacd nu aveti decdt putind experientd profesionald, veti plasa rubrica direct dupa
,Obiective” sau dupd ,,Calificdri”. Daca experienta dvs. profesionald este vastd, va veti
mentiona diplomele dupa ,,Experienta profesionald”.

Cu cat experienta acumulatd este mai mare, cu atat aceasta rubrica va fi mai scurta.

Sfaturi

Cazul nr.1: Sunteti Incd student si doriti sd efectuati un stagiu intr-o firma sau o slujba
sezoniera.

Studiile pe care le urmati sunt cele care-l intereseaza cel mai mult pe angajator. Mentionati
asadar numele universitatii unde studiati, anul de studiu in care va aflati si principalele materii
pe care le studiati. Addugati toate informatiile care v-ar putea evidentia: media buna, notele
mari la unele materii, locul pe care va situati in grupa (in primii...) sau premiile obtinute.

STUDII URMATE

2004..- Facultatea de Electrotehnica, Universitatea din Craiova

Tunie 2003 Bacalaureat (diploma de absolvire liceu), Liceul ,,X”” Craiova
- clasat al 5-lea din 165
- media obtinuta 8,25 (media clasei 8.00)

Cazul nr.2: Tocmai ati obtinut diploma de absolvent si va depuneti candidatura pentru un
post.

Studiile sunt incd atuul dvs. Indicati felul diplomei, domeniul de specialitate, numele scolii
sau al universitatii. Adaugati elementele care va vor face un foarte bun candidat: media mare,
locul ocupat in promotie, premii.

STUDII URMATE
Tulie 2004 Licentd (programa universitara de 4 ani) 1n inginerie electricd, Facultatea de
Electrotehnica, Universitatea din Craiova
- al doilea dintr-o promotie de 75 de studenti
- am realizat un studiu de 150 de pagini asupra pietei de energie ,
aceasta constituind lucrarea de diploma
Tunie 2000 Bacalaureat (diploma de absolvire liceu), Liceul ,,X” Craiova



Cazul nr.3: Aveti o oarecare experientd profesionald, acumulatd pe parcursul a diferite stagii.
Studiile pe care le-ati urmat nu mai sunt principalul subiect de interes. Mentionati doar
diplomele obtinute, domeniul de specialitate si numele scolii/universitatii. Nu mai mentionati
bacalaureatul.

Cazul nr.4: In afara diplomelor si a certificatelor, ati urmat niste cursuri complementare care
au legatura cu obiectivul dvs., cu postul pentru care candidati.

Nu ezitati sa le mentionati intr-o rubrica intitulatd ,,Cursuri specializate/Specializari” sau
»deminarii” sau ,,Stagii de instruire” sau ,,Specializari/Stagii 1n strainatate”.

Pentru explicarea diplomelor romanesti intr-un CV in 1b. engleza: Nu existd un acord oficial
intre guvernul SUA si cel al Roméniei care sa stabileascad un sistem de echivalare. Acordurile
cu Marea Britanie se limiteaza pentru moment la nivelul bacalaureatului, plus 2-3 ani. Inainte
de a Tncerca sd gasii echivalentul unei diplome roméanesti in engleza, explicati pe scurt natura
acesteia: durata studiilor, nivelul sau natura programului (curs tehnic/universitar/post
universitar de X ani), domeniul de specializare. Contactati profesorii din domeniul dvs. pentru
a va procura un vocabular de specialitate pentru termenii folositi n disciplinele lor.

2.5. Rubrica ,,LIMBI STRAINE”

Aceasta rubricd are din ce in ce mai multd importanta in intreaga Europa. Cele mai
multe firme cautd angajati vorbitori a cel putin doud limbi strdine. Puneti-va in valoare
calitatile lingvistice, insi FARA A MINTI!

Iata deci cum puteti vorbi exact si sincer despre cunostintele dvs. in domeniul limbilor
straine:

- bilingv — franceza/engleza

- engleza fluent

- excelente cunostinte de germana

- italiand — la nivel de conversatie

- capabil sa citesc in germana

- stdpanesc spaniola ca limba de lucru

In afara cunostintelor propriu-zise de limba, puteti vorbi despre eventualele cunostinte
despre cultura unei tari, despre sensibilitate la diferentele interculturale etc. Puteti sa
mentionati sejururile dvs. lingvistice si examenele dvs. de limba pe care le-ati trecut.

LIMBI STRAINE
Engleza Buna stapanire, scris si vorbit
- curs intensiv de o lund in Anglia, august 2000
- 0 luna petrecuta in Finlanda, septembrie 1998
Spaniold Fluent
Franceza/

Portugheza  Bilingv
2.6. Rubrica ,,PREOCUPARI — ACTIVITATI DIVERSE”

Este locul unde va mentionati talentele si calitdtile personale acumulate i dezvoltate
in afara muncii dvs. Aceasta rubrica este facultativa.

Daca experienta dvs. profesionald este suficient de relevantd, puteti evita aceasta
rubrica.

Pentru un student sau un tandr absolvent insa, este foarte important s mentioneze
activitatile si responsabilitdtile avute in afara activitdtii strict scolare.



Nu mentionati decat activitatile despre care puteti vorbi si despre care puteti da detalii
in ziua intreviului. Evitati sa mentionati activitatile de natura politica sau cele tinand de religie
— angajatorul ar putea avea opinii si nu doriti sa va angajati Intr-o disputa in acea zi.

Evitati s3 mentionati activitati de tipul ,Lecturd, muzicd, cinema” — aproape toata
lumea citeste, ascultd muzicd §i nici una din aceste activitdti nu va distinge de ceilalti
candidati. Mentionati insd muzica daca dvs. cantati intr-o orchestra sau nu mentionati o
activitate sprotiva decat daca aveti un Tnalt nivel 1n practicarea acelui sport sau o conditie
fizica buna constituite un atu pentru postul respectiv.

Pentru studenti si proaspeti absolventi, mentionati activitdtile din afara studiilor
prorpiu-zise, 1nsa legate de viata universitara sau scolard (rubrica ,,ACTIVIT/fT 1
EXTRACURRICULARE”).

2.7. Alte rubrici

Comunicare scrisa si orala

- obisnuinta de va adresa unui public si de a face expuneri orale
- abilitate in redactarea diferitelor documente

- oarecare experientd in domeniul audio-vizual

- experienta organizarii si conducerii unei reuniuni

Abilitati tehnice

Publicatii (lista atasata CV-ului)

Asociatii, societiti stiintifice

Recompense si distinctii

Referinte — doar la cerere

3. SCRISOAREA DE iNSOTIRE (INTENTIE)
Intent / cover letter

Un CV trebuie sa fie Intotdeauna trimis insotit de o scrisoare.
3.1. Rolul scrisorii de intentie

v’ Scrisoarea personalizeaza CV-ul. Ea se adreseaza intotdeauna unei anumite persoane.
CV-ul in sine are ceva impersonal. Daca-1 veti trimite insd insotit de o scrisoare adresatd unei
anumite persoane, CV-ul va cdpata o nuantd mai personalda (o persoand cu raspundere, in
functie de postul dorit).

v’ Scrisoarea ce nsoteste CV-ul vd da ocazia de a atrage atentia asupra unei calitéti
deosebite a dvs. in raport cu necesitatile societatii respective (raspunsul la intrebarea ,,Ce
credeti ca ati putea face pentru noi?”).

v Aveti posibilitatea sa explicati motivele pentru care doriti sa va angajati la acea firma.

v VA& pemrite sd stabilitti un potential contact ulterior cu o persoand anume si sa evitati
oarecum anonimatul

3.2. Sfaturi

Aveti grijd cui va adresati. Va fi nevoie sd gasiti numele persoanelor influente in
societatea respectiva, cele mai potrivite pentru a primi si examina CV-ul dvs.

Trebuie sd va informati pentru a sti cat mai multe despre firma respectivd. Resurse —
biblioteci, dosare de presd, presa nationald si internationald,camera de comert, brosuri
publicitare, cataloage, INTERNET.



Folositi aceeasi hdrtie de buna calitate pe care ati folosit-o s pentru CV.

O singura foaie va fi suficienta — nu trebuie sa depaseasca 200 de cuvinte.

Adresa dvs. va fi scrisa in dreapta paginii, sus.

Cu doua randuri mai jos veti nota data.

Cu alte 2-4 randuri mai jos, in partea stdnga, scrieti numele, functia si adresa
persoanei careia 1i este destinata scrisoarea.

Doua randuri mai jos incepeti scrisoarea propriu-zisd, prin una din formulele
consacrate.

Scrisoarea de intentie este redactatd cu ajutorul frazelor complet formulate.

Trebuie sa alegeti timpurile verbale cu grija si exactitate, pentru ca persoana care va citi
scrisoarea sa Inteleagd usor si fara echivoc ceea ce faceti la ora actuala, ceea ce faceti in
general, de obicei, ceea ce ati facut in trecut, ceea ce faceti de un anumit timp.

Scrisoarea de intentie se compune 1n general din 4 paragrafe:
- Paragraful 1 explicd motivul pentru care scrieti.
- Paragrafele 2, 3 va pun in evidentd calitatile si competenta personald deosebitd sau
activitdtile Tncununate de succes.
- In ultimul paragraf puteti lisa sa se inteleaga ca veti contacta din nou firma respectiva.

PARAGRAFUL 1
Va incepe diferit dupa cum:
a) raspundeti unui anunt, unei oferte de angajare aparuta in ziar
b) v-arecomandat cineva sa va adresati acestei firme
c¢) trimiteti CV-ul 1n cadrul unei campanii sistematice de cdutarea a unui loc de munca
d) trimiteti CV-ul unei persoane specializate 1n recrutare si plasare de personal sau unei
agentii de plasare
a) Indicati clar tipul de post pentru care vreti sd candidati §i unde si cand ati vazut
anuntul.
Ca raspuns la anuntul dvs. prin care cautati un reprezentant de vanzari pentru produse de
panificatie, aparut in ziarul X in data de 15 august 2005, ...
Oferta dvs. pentru un post de tehnician, aparuta in ziarul X mi-a retinut atentia.
b) Mentionati, daca este cazul si aveti permisiunea, numele persoanei care v-a facut
aceasta sugestie.
DI. Popescu, profesor de mecanica, a amintit, in cursul unei conversatii pe care am purtat-o
saptamana trecuta, de posibilitatea de a-mi realiza proiectul de diploma in laboratoarele dvs.
DI. Georgescu, care mi-a supravegheat practica de specialitate pe timpul facultatii, m-a
incurajat sa va scriu pentru a solicita un post in firma dvs.
¢) Primul paragraf, in acest caz, va fi mai putin precis. Veti putea incepe printr-o fraza
destinatd sd retind atentia, facind comentarii asupra domeniilor dvs. de activitate. Va
mai puteti Tncepe scrisoarea prezentind si precizand tipul de post pe care-1 cautati.
In luna iunie voi absolvi al doilea an al Facultdtii de Electrotehnicd. Sunt interesat in a-mi
gasi o slujba pentru aceasta vara la societatea dvs. intrucat...
Sunt student la Facultatea de Electrotehnica, Sectia Inginerie Economica. Pentru a-mi putea
sustine lucrarea de diploma trebuie sa efectuez un stagiu de doua luni in cadrul unei firme
care se ocupa de comercializare de echipament electric.
d) Ma adresez dvs. intrucdt inteleg ca specialitatea dvs. este de a reprezenta clientii in
domeniul...



PARAGRAFUL 2
Veti vorbi despre calificarile dvs. Este momentul sa va puneti in valoare.

PARAGRAFUL 3

Interpretati-va competenta in lumina nevoilor §i asteptarilor firmei.

Daca adresati CV-ul unei agentii de plasare, nu este nevoie sd dezvoltati acest
paragraf.

PARAGRAFUL 4

Incheiati scrisoarea sugerdnd o noud contactare.

Asteptdnd o intrevedere cu dvs...

Va multumesc pentru timpul i rabdarea acordate. Sper sa am in curdnd vesti de la
dvs.

Ar fi o placere pentru mine sa va furnizez toate informatiile suplimentare pe care le-ti
considera utile.

Sunt convins ca...

Permiteti-mi sa...

Nu ezitati sa...

La latitudinea dvs....

Caz particular — va adresati unei firme pe care ati ales-o din motive foarte
precise.

2y

Incepeti prin a arata cum ati descoperit existenta acestei firme sau motivele care
va indeamna sa lucrati in cadrul ei.

Vorbiti apoi despre calificarile dvs., aratind cdt de bine corespund ele
necesitatilor firmei respective.

Desi sunt inca student la..., sunt la curent cu abordarea inovatoare a firmei X in
domeniul... Va scriu pentru a va intreba daca ar fi posibil sa efectuez un stagiu la
dvs. in aceastd vara.

Ca student in ultimul an la Facultatea de Electrotehnica, stiu cdt de importanta
este acumularea de experienta practica in domeniul... X imi ofera posibilitatea de
a o acumula sub toate aspectele pe care le implica... §i este cunoscuta de mult
timp pentru cooperarea cu universitatile si scolile tehnice. Va scriu pentru a va
intreba daca ag putea sa-mi elaborez proiectul de stat in cadrul departamentului
de...

Remarci

Limbajul folosit este voit flatant. Atentie insa, NU EXAGERATI! Folositi formulele
moderat si incercati s mentionati detalii precise si pe cat posibil, originale.

Formula de incheiere: Cu respect, Cu cele mai bune sentimente, Cu deosebita
consideratie..., Primiti va rog expresia distinselor mele sentimente,

Pentru a termina scrisoarea, plasati formula de politete cu doua randuri sub ultimul
paragraf. Cu alte patru randuri mai jos scrieti-va numele. Va veti semna in spatiul dintre
formula finald de politete si numele dvs.




Prenume Nume
Adresa
Data

SPATIU 4 RANDURI

Nume destinatar
Functie
Adresa

SPATIU 2 RANDURI

Stimate Domnule ...

SPATIU 1 RAND
Sdhaefhkjhfjkdvhgkjdhbkgjvhksxdvgflkhdjikglhdykjihgiaosfureoidsujovjgdsfjgusoufdoiustrl
ubjhgftuiugfisjvcjuxdgijsudljbvgyujfdiogjusyfdtubgioutsrgitauihgfgjilrteoiuyfiasirgfuirsuegfrj
uv

SPATIU 2 RANDURI
Formula de politete

SPATIU 4 RANDURI — cu semnitura
Nume

Anexe: nr.pg.



EVALUARE CV

Caracteristici

Excelent

Bine

Satisfacator

Insuficient

De refacut

1. Aspect general
- agreabil

- lungime

- usor de citit

- clar aranjat
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2. Nume si adresa

- indicate clar la inceput

- informatiile sunt complete
(adrese, nr. de telefon)
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3. Obiectiv

- legat de postul solicitat

- exprimat clar

- scoate in evidenta cunostintele
- lungime

WD L D D

R N SN

W W W W

[\STN \S 2N \O 2 \O)

4. Organizare

- rubrici bine alese, evidentiindu-mi
toate punctele forte

- rubrici bine aranjate n pagina

- detaliile importante ale
experientei apar clar
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5. Redactarea

- vocabular adecvat

- corectitudinea gramaticalda
- evitarea repetitiilor

- fraze scurte, verbe active
- punctuatie, ortografie
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