’ L ;.:,';\\. - ‘ °
\@/ — & SCLMMCO

0IPOSDRY 5o

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE!

Fondul
POSDRU 2007-2013 20072013

CURRICULUM VITAE EUROPASS!

Instructiuni pentru folosirea curriculumului vitae Europass

CV-ul Europass este documentul de baza al cadrului comun de asigurare a transparentei
competentelor si calificarilor. El inlocuieste CV-ul european, lansat in 2002. CV-ul poate fi
completat in urmatoarele moduri:

Introducere

Redactarea unui curriculum vitae reprezintd un pas important atunci cand sunteti in
cautarea unei slujbe sau a unui curs de instruire/formare. CV —ul este adesea primul contact cu un
viitor angajator, de aceea el trebuie sa atraga imediat atentia cititorului si sa demonstreze de ce ar
merita sa fiti intervievat.

Important! De obicei angajatorii nu aloca mai mult de un minut fiecarui CV, atunci cand fac
selectia initiala a aplicatiilor/candidaturilor primite. Daca ratati impactul corect, veti pierde ocazia
de a fi angajat.

Cititi cu atentie instructiunile urmatoare, inainte de a introduce informatiile personale in
modelul de CV.

Recomandari generale

Tnainte de a incepe s& scrieti CV-ul, amintiti-va cateva principii importante:

Atentie la modul cum va prezentati CV-ul

Prezentati-va calificarile, aptitudinile si competentele Th mod clar si logic, astfel incat
atributele personale sa fie puse in valoare.

Acordati atentie sporita fiecarui detaliu relevant, atat ca fond cat si ca forma; nu exista
scuza pentru greselile de ortografie si de punctuaPie!

Concentrati-va pe aspectele esentiale

- un CV trebuie sa fie concis: in cele mai multe cazuri, doua pagini sunt suficiente pentru a
arata cine sunteti.

Un CV de trei pagini poate fi considerat prea lung in unele tari, chiar daca experienta
dumneavoastra profesionala este remarcabila.

- daca experienta dumneavoastra profesionald este inca limitatda (pentru ca tocmai ati
absolvit scoala sau facultatea), inversati ordinea rubricilor si incepeti cu descrierea studiilor si a
pregatirii; scoateti in evidenta stagiile de practica profesionala efectuate in timpul studiilor (a se
vedea exemplele online);

- concentrati-va pe informatia esentiala, care aduce valoare sporita aplicatiei
dumneavoastra; experienfa de munca sau cursurile de pregatire vechi sau nerelevante pot fi
omise.

Adaptati CV-ul in functie de postul pentru care candidati

Verificati-va sistematic CV-ul ori de cate ori doriti sa-l trimiteti unui angajator, pentru a
corespunde profilului cerut; puneti-va in evidenta calitatile Tn concordanta cu cerintele specifice
angajatorului. Cautati informatji despre compania la care urmeaza sa candidati pentru a va putea
adapta CV-ul la profilul cautat.

Atentie: nu “umflati” Tn mod artificial CV-ul; riscati sa fiti descoperit la interviu.

Respectati structura modelului

Curriculum vitae Europass va permite prezentarea calificarilor, aptitudinilor si
competentelor intr-o ordine logica:

- informatji personale;

- descrierea experientei profesionale;

! www.europass-ro.ro , https://europass.cedefop.europa.eu)
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- descrierea studiilor si a cursurilor de formare (care poate sa apara inaintea rubricii
‘Experienta profesionala, in cazul celor cu experienta limitata de munca; pentru a inversa ordinea
celor doua rubrici, folositi comanda ‘copy/paste’ (copiere/lipire) a procesorului de texte utilizat);

- inventar detaliat al aptitudinilor si competentelor dumneavoastra, dobandite pe parcursul
studiilor si formarii profesionale, al experientei profesionale si vietii cotidiene.

Observatii:

- imprimati/tipariti curriculum vitae pe hartie alba;

- pastrati caracterele si formatul sugerate;

- evitati sublinierile si scrierea de fraze intregi cu majuscule sau litere ingrosate: afecteaza
lizibilitatea documentului;

- nu separafi paragrafele unei rubrici pe doua pagini (de exemplu: lista cursurilor de
formare) — pentru a evita acest lucru folosi{i comanda ‘page break’ (intrerupere pagina) a
procesorului de texte utilizat;

- casetele care conPin diferitele rubrici nu trebuie sa apara atunci cand documentul este
imprimat.

Fiti clar si concis

Profilul dumneavoastra trebuie apreciat de catre potenPialul angajator dupa cateva minute
de lectura a CV-ului.

Prin urmare:

- folositi propozitii scurte;

- concentrati-va pe aspectele relevante ale pregatirii si experientei profesionale;

- explicati orice intreruperi ale studiilor sau carierei dumneavoastra;

- indepartati orice rubrica facultativa (de exemplu daca nu aveti ‘Aptitudini si competente
artistice’ sau considerati ca astfel de aptitudini si competente nu aduc valoare in plus aplicatiei
dumneavoastra, indepartati toata rubrica folosind comanda ‘cut’ (decupare) a procesorului de texte
utilizat.

Rugati pe cineva sa va citeasca CV-ul

Verificati cu atentie CV-ul la final pentru a indeparta orice greseala de ortografie si ca sa va
asigurasi ca este redactat logic si clar.

Puneti pe altcineva sa va citeasca CV-ul pentru a va asigura ca are un continut clar si usor
de inteles.

Pe scurt: cinci principii de baza pentru un CV bun:

Concentrati-va pe aspectele esentiale

Un CV trebuie sa fie concis: in cele mai multe cazuri una sau doua pagini sunt suficiente.
In orice caz, nu depasiti 3 pagini.

Daca experienta dumneavoastra profesionala este inca limitata, incepeti cu descrierea
studiilor si a pregatirii; scoateti in evidenta stagiile de practica profesionala efectuate in timpul
studiilor.

Daca abilitatile lingvistice sunt importante pentru postul pentru care aplicati, completati
Pasaportul lingvistic Europass disponibil pe acest site si atasati-l la CV.

1. Fiti clar si concis

Folositi propozitii scurte.

Concentrati-va pe aspectele relevante ale pregatirii si experientei profesionale.

Explicati orice ntreruperi ale studiilor sau carierei dumneavoastra.

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

Inainte de a va trimite CV-ul unui angajator, verificati-l pentru a corespunde profilului cerut.

Nu includeti experienta profesionala care nu este relevanta pentru aplicatie.

Evidentiati-va calitatle in concordanta cu cerintele specifice ale angajatorului.
Atentie: nu “umflati” Tn mod artificial CV-ul; riscati sa fii descoperit la interviu.

3. Atentie la modul de prezentare al CV-ului
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Prezentati-va aptitudinile si competentele in mod clar si logic, astfel incat atributele
personale sa fie puse in valoare.

4. Acordati atentie detaliilor de ortografie si punctuatie.

Observatii:

Tipariti curriculum vitae pe hartie alba.

Pastrati caracterele si formatul sugerate.

5. Verificati cu atentie CV-ul la final

Indepartati orice greseala de ortografie si asigurati-va ca este redactat clar si logic.

Puneti pe altcineva sa va citeasca CV-ul, pentru a va asigura ca are un continut clar si usor
de inteles.

Cum sa redactati Curriculum Vitae Europass?
I. Utilizati interfata online sau descarcati modelul de CV:

Puteti fie sa:

(a) folositi interfata online disponibila pe website-ul Europass
(https://europass.cedefop.europa.eu). CV-ul dumneavoastra poate fi apoi salvat in directorul ales;

sau

(b) sa descarcati modelul de CV (Word sau OpenDocument) in limba preferata de pe
acelasi website: https://europass.cedefop.europa.eu si sa-l salvati pe unitatea hard a calculatorului
dumneavoastra; apoi completati diferitele rubrici in coloana din partea dreapta si inserati datele
personale.

Daca aveti nevoie de indrumare, consultati exemplele de CV oferite pe
https://europass.cedefop.europa.eu

Il. Completati diferitele sectiuni/rubrici dupa cum urmeaza:
Important:

- nu schimbati textul din coloana stanga;

- pastrati formatul si caracterele utilizate in model.
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