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CE SA FACI PENTRU CA CV-UL
TAU SA IASA IN EVIDENTA

%
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SCRIE O SCURTA PREZENTARE PERSONALA

PREZINTA INFORMATIILE ESENTIALE

Nu exista un mod corect sau gresit de a scrie un CV, dar exista cateva rubrici Aici explici de ce esti persoana cea mai potrivitd pentru postul

care trebuie s se regaseasca in orice CV: vizat. De asemenea, spui ceva interesant despre tine ca sa
captezi atentia celui care iti citeste CV-ul.

@ informatii personale si date de contact

@ studii si calificari ®- . . — '

& devenire si/sau experienta profesionala 'ELSfatE"" si suggstu: Sa |?1u crezi cd angajatorul _face' automa‘F
& competente relevante péntru postul vizat legatura Tntre experienta ta si postul pentru care candidezi. Este mai
S cunostinté de limbi straine bine sa recurgi la o scurtd prezentare personald Tn care sa explici de
1S interése,'realizéri si hobby-uri ce esti persoana cea mai potrivitd pentru postul respectiv (si sa pui
5 recomandsri ’ accentul pe succesele personale, cu cifre concrete, daca este posibil).

Toate acestea ar trebui sa se reflecte in scrisoarea de intentie.

? Sfaturi si sugestii: Sd te gandesti de doua ori inainte de a-ti pune in
CV fotografia. Daca aceasta aratd bine color, dar nu si alb-negru, sau daca
este de dimensiune foarte micd, sa nu o folosesti.

Al GRIJA LA REGISTRUL DE LIMBA

foloseste o singura limbd (consecventd)

exprima-te clar si logic

foloseste fraze scurte

adoptd un stil neutru (nu folosi tot timpul verbe la persoana
Tntai singular)

fii specific (nu prea general)

adoptd o atitudine sigura, pozitivd si dinamica (foloseste
substantivele ,dezvoltare”, ,organizare”, ,realizare”)

NU TE LUNGI si Al GRIJA LA ASPECT

De obicei, un CV nu ar trebui sa depdseascd doua pagini — vorbim de doud
pagini A4! Angajatorii se uitd, in medie, cam opt secunde pe un CV. Fii la
obiect si lasd detaliile pentru interviu.
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v prezinta un CV cu aspect curat si Tngrijit ; N X

v fii scurt si la obiect (incearca sa te incadrezi in doud pagini) an fo!f{s' expresii de Jargpn, acronime etc. . L

v fii clar si structurat (CV organizat, lizibil, enumerari cu liniute) ar grija .la ortografie si nu face greseli de gramatica sau

v ai grija ca punerea in pagina sa fie prezentabila punctuatie . .

v ai grija ca formatarea sd fie uniforma foloseste cuvinte-cheie

v fii interesant/creativ ~

- Sfaturi si sugestii: In loc sa pui verbul la persona Tntai singular

(,am organizat”, ,am introdus”, ,am creat’), e bine sa folosesti
O sfaturi si sugestii: Ai grijd ca formatarea s& fie uniforma, mai ales substantive (,organizarea’, ,introducerea”, ,crearea”) si enumerdri cu
dacé faci copy-paste. Daca folosesti prea multe stiluri (bold, subliniat, italic), liniute. Vei obtine astfel un efect mult mai dinamic. CV-ul tau va
CV-ul tdu poate fi derutant. transmite imaginea unei persoane foarte energice si va intari mesajul

ca esti tipul de candidat capabil si constructiv.

Nu uita ca privirea recrutorului cade Tn mod firesc Tn partea centrald de

© | sus de pe prima paging, in asa-numitul punct de focalizare, asa ca Cuvinte-cheie: pentru a ajuta motoarele de cdutare s& te
trebuie sd te asiguri ca cele mai importante informatii apar Tn acea W gdseasca Tn maldarul de CV-uri, e bine s& folosesti cuvinte
zona. care au legatura cu postul pentru care candidezi.

PERSONALIZEAZA-TI CV-UL: INTRODU INFORMATII RELEVANTE si DOVEZI SPUNE ADEVARUL!

v dd informatii specifice si relevante (adaptate la v furnizeaza cifre concrete care Tti dovedesc S S
) e ’ v ai grija ca datele si perioadele
postul vizat, nu prea generale) realizarile - : ’
Y prezintd competentele si experientele specifice Tn ¥¢ include suficiente dovezi (exemple) > F coeren 'e
NN . s . S - + nu lasa goluri
prima jumatate de pagina a CV-ului Jr atrage atentia asupra ta si a informatiilor v indics l l
Y da exemple de realizari si de imbunatatiri aduse la prezentate ncica nume'e persoaneior care
< ’ iti pot da recomandadri
locul de munca ;
0" Sfaturi si sugestii: Este bine sa Tti redactezi un CV specific pentru fiecare post la care candidezi. Nu trebuie sa scrii ‘@ sfaturi si sugesti:
de fiecare data de la Tnceput, ci numai sa adaptezi astfel detaliile, incat ele sa fie relevante. Ca sa stii EXACT ce Recomandarile trebuie sa vina de la
competente trebuie sa scoti Tn evidentd, trebuie sa citesti cu atentie anuntul de angajare. un fost angajator care iti poate
confirma competentele si experienta.
Arata Tn prima jumdtate de pagina a CV-ului ca detii competentele specifice si experienta necesare si ca ai Dacd nu ai lucrat niciodats, poti sa
atitudinea corespunzatoare. Recrutorul poate astfel sda determine imediat daca ai profilul cdutat. dai numele unui profesor sau al unui
Valorifica-ti la maximum interesele, experienta si competentele. Sunt ele relevante pentru post si te ajutd Tndrumator. Tncearca sa dai numele a
sd iesi Tn evidenta? doua persoane, daca este posibil.

Trebuie sa dovedesti cd ai ce le trebuie lor. Asadar, in loc sa scrii Tn CV cd ai ,0 bund capacitate de comunicare”, mai bine
dai un exemplu din care sd reiasa acest lucru, cum ar fi ,redactarea blogului lunar despre evolutiile companiei, in cadrul
strategiei noastre de comunicare pe platformele de socializare”. Ca sa demonstrezi ca esti un candidat remarcabil, da
exemple de realizari, de Tmbunatatiri pe care le-ai adus la locul de munca sau de probleme pe care le-ai rezolvat: Jn
calitate de responsabil al unei echipe, indeplineam sarcini de planificare, organizare si conducere”.

->| |<— Nu ldsa goluri!




