Alcatuirea CV-ului si a scrisorii de intentie

CURRICULUM VITAE - recomandari pentru intocmire

Un CV bun trebuie sa fie scurt, explicit si sa aiba un aspect atragator.

Rezumad punctele principale ale activitdtii tale profesionale si prezintd realizarile si experienta
intr-un numar redus de cuvinte. Foloseste fraze scurte. Fii concis.

Este recomandat sa faci doud versiuni de CV: una de o pagina si una mai detaliata (2-3 pagini)
pentru situatia in care trebuie sa furnizezi mai multe detalii. Foloseste hartie standard, A4, de cali-
tate buna, alba sau de o culoare pastel, foarte discreta si o imprimanta jet sau laser. Nu abuza de
fonturi speciale sau artificii grafice.

Scrie despre obiectivele tale: in maximum trei propozitii scurte spune ce doresti sa realizezi in
mod special, de ce soliciti acel loc de munca.

Dezvolta cu precadere:

Educatia, Cursuri speciale, Domenii de interes profesional, Experienta anterioara de lucru,
Abilitati si realizari, Publicatii, Articole, Conferinte, Distinctii, Premii, Asociatii profesionale din
care faci parte, Referinte.

Poti include si alte rubrici, in masura in care reprezinta puncte forte sau argumente pentru locul
de munca solicitat. Trebuie sa scoti 1n evidenta calitatile pe care le ai si sa estompezi punctele
slabe.

Detalii 1a unele rubrici:

STUDII: Enumera diplomele, institutiile si perioadele incepand cu cea mai recentd scoala
absolvita/cea mai importanta diploma. E recomandabil sd mentionezi toate cursurile relevante,
daca au legatura directd cu activitatea ceruta in postul solicitat. Fa referire numai la cursurile in
urma carora ai obtinut o diploma, un atestat, o certificare.

EXPERIENTA: Enumeri locurile in care ai lucrat, pozitiile avute si data angajarii, in ordine
cronologicd. Mentioneaza orice e relevant, chiar daca a fost jumatate de norma sau voluntariat.
Daca ai experientd mai mare de munca, mentioneaza orice promovare in functie. Perioadele de
somaj nu le cita, scrie doar datele exacte in dreptul perioadelor de angajare.

ABILITATI: Scoate in evidenta ceea ce ai realizat, nu ceea ce ai avut posibilitatea sa realizezi.
Enumera din realizarile referitoare la pozitiile mentionate in capitolul "Experienta de lucru".

REFERINTE: Un angajator nu are nevoie sa i se spund cd poate cere referinte. Poti prezenta o
listd de nume, cu numerele de telefon si adresele la zi. Nu mentiona o persoand, inainte de a o
intreba daca e dispusa sa iti dea o recomandare pozitiva in caz cd i se va cere.

Roaga cel putin doua persoane si citeascad versiunea finali. Nu trimite niciodati un
Curriculum Vitae cu greseli de ortografie, dactilografiere sau de orice alta natura.
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