
Alcãtuirea  CV-uului  ºi  a  scrisorii  de  intenþie  

CURRICULUM VITAE - recomandãri pentru întocmire
Un CV bun trebuie sã fie scurt, explicit ºi sã aibã un aspect atrãgãtor. 

Rezumã punctele principale ale activitãþii tale profesionale ºi prezintã realizãrile ºi experienþa
într-un numãr redus de cuvinte. Foloseºte fraze scurte. Fii concis. 

Este recomandat sã faci douã versiuni de CV: una de o paginã ºi una mai detaliatã (2-3 pagini)
pentru situaþia în care trebuie sã furnizezi mai multe detalii. Foloseºte hârtie standard, A4, de cali-
tate bunã, albã sau de o culoare pastel, foarte discretã ºi o imprimantã jet sau laser. Nu abuza de
fonturi speciale sau artificii grafice. 

Scrie despre obiectivele tale: în maximum trei propoziþii scurte spune ce doreºti sã realizezi în
mod special, de ce soliciþi acel loc de muncã.

Dezvoltã cu precãdere:
Educaþia, Cursuri speciale, Domenii de interes profesional, Experienþa anterioarã de lucru,
Abilitãþi ºi realizãri, Publicaþii, Articole, Conferinþe, Distincþii, Premii, Asociaþii profesionale din
care faci parte, Referinþe.

Poþi include ºi alte rubrici, în mãsura în care reprezintã puncte forte sau argumente pentru locul
de muncã solicitat. Trebuie sã scoþi în evidenþã calitãþile pe care le ai ºi sã estompezi punctele
slabe.

Detalii la unele rubrici:

STUDII: Enumerã diplomele, instituþiile ºi perioadele începând cu cea mai recentã ºcoalã
absolvitã/cea mai importantã diplomã. E recomandabil sã menþionezi toate cursurile relevante,
dacã au legaturã directã cu activitatea cerutã în postul solicitat. Fã referire numai la cursurile în
urma cãrora ai obþinut o diplomã, un atestat, o certificare.

EXPERIENÞÃ: Enumerã locurile în care ai lucrat, poziþiile avute ºi data angajãrii, în ordine
cronologicã. Menþioneazã orice e relevant, chiar dacã a fost jumatate de normã sau voluntariat.
Dacã ai experienþã mai mare de muncã, menþioneazã orice promovare în funcþie. Perioadele de
ºomaj nu le cita, scrie doar datele exacte în dreptul perioadelor de angajare.

ABILITÃÞI: Scoate în evidenþã ceea ce ai realizat, nu ceea ce ai avut posibilitatea sã realizezi.
Enumerã din realizãrile referitoare la poziþiile menþionate în capitolul "Experienþa de lucru".

REFERINÞE: Un angajator nu are nevoie sã i se spunã cã poate cere referinþe. Poþi prezenta o
listã de nume, cu numerele de telefon ºi adresele la zi. Nu menþiona o persoanã, înainte de a o
întreba dacã e dispusã sã îþi dea o recomandare pozitivã în caz cã i se va cere. 
Roagã cel puþin douã persoane sã citeascã versiunea finalã. Nu trimite niciodatã un
Curriculum Vitae cu greºeli de ortografie, dactilografiere sau de orice altã naturã.
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