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Curriculum Vitae
Ce este CV-ul?
· CV-ul reprezintă un element foarte important al marketing-ului personal.

Este un instrument necesar pentru cei care îşi caută un loc de muncă. CV-ul trebuie făcut cu inteligenţă, astfel încât să stârnească interesul pentru tine şi să fii invitat la interviu.

Ce conţine un CV?
· Numele şi prenumele;
· Adresă şi telefonul la care poţi fi contactat;
· Data naşterii;
· Obiectivul;
· Studiile;
· Experienţă profesională;
· Abilităţi şî deprinderi;
· Limbi străine cunoscute şi nivelul de cunoaştere;
· Cunoştiinţe de utilizare a calculatorului;
· Premii speciale şi realizări personale;
· Hobby-uri;
· Recomandări;
Pe lângă coordonatele obişnuite:

· Mediile foarte bune;
· Cursuri relevante;
· Premii obţinute;
· Burse;
· Eventualele slujbe din timpul verii;
Nu menţiona orice laudă sau compliment primit, nu trebuie să creezi un fel de „odă” la adresa propriei persoane. Prezintă numai acele realizări care au legătură cu postul pe care candidezi şi care se integrează în contextul respectiv.

ERORI în redactarea unui CV:
· Absenţa unor date esenţiale: adresa şi telefonul la care poţi fi contactat;
· Scrisul de mână: încearcă să redactezi CV-ul pe computer;
· Prezenţa unor date inutile: nu specifica chestiuni care ţin de orientarea politică sau religioasă, culoarea ochilor sau a părului;
· Nu trimite fotografia decât dacă se cere;
· Datarea inexactă a anilor în care ai făcut liceul sau ai avut alte activităţi, arată că nu ai abilităţî de a lucra cu detaliile sau că eşti neatent;
· Nu folosi adjective la superlativ la adresa ta sau despre activităţile pe care le-ai îndeplinit.

Cum NU trebuie să fie un CV:
· mai lung de 2 pagini;

· pe hârtie colorată;

· cu ilustraţii;

· pe hârtie de proastă calitate;

· fotocopia unei fotocopii;

· cu greşeli gramaticale.

Aptitudini şi competenţe sociale:
Descrieţi aceste aptitudini şi indicaţi în ce context le-aţi dobândit:

Locuiţi şi munciţi cu alte persoane, într-un mediu multicultural, ocupaţi o poziţie în care comunicarea este importantă sau desfăşuraţi o activitate în care munca de echipă este esenţială (de exemplu cultură, sport, etc.).
Aptitudini şi competenţe organizatorice:
Descrieţi aceste aptitudini şi indicaţi în ce context le-aţi dobândit:

Coordonaţi şi conduceţi activitatea altor persoane, proiecte şi gestionaţi bugete la locul de muncă, în acţiuni voluntare (de exemplu în domenii culturale sau sportive) sau la domiciliu.
Aptitudini şi competenţe tehnice:
Descrieţi aceste aptitudini şi indicaţi în ce context le-aţi dobândit:

Utilizare calculator, anumite tipuri de echipamente, maşini, permis de conducere, etc.
Alte aptitudini şi competenţe:
Descrieţi aceste aptitudini şi indicaţi în ce context le-aţi dobândit:

Competenţe care nu au fost menţionate anterior.

INFORMAŢII SUPLIMENTARE:
Indicaţi alte informaţii utile şi care nu au fost menţionate, de exemplu persoane de contact, referinţe, etc.

ANEXE:
Enumeraţi documentele ataşate CV-ului, dacă este cazul.
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