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Axa prioritara 2 ,Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”

Domeniul major de interventie 2.1. ,Tranzitia de la scoala la viata activa”
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CURRICULUM VITAE - CV

Adesea, cand o persoana cautd un loc de muncd, se intalneste cu termenul "Curriculum Vitae"
(CV). Termenul este o expresie din limba latina care in traducere libera inseamna "desfasurarea vietii tale" si este,
practic, o autobiografie. Este vorba despre ce ai facut pana in prezent si ce vei putea face, ce esti capabil sa faci.

Atunci cand ti faci pentru prima data CV-ul {i se poate parea dificil, de aceea poti incepe cu un exercitiu
pentru a intelege mecanismul de redactare a unui CV.

Contureazd-ti profilul personal dupd urmdtoarele directii:

- detalii despre persoana ta (hume, prenume, adresa, telefon, data nasterii);

- calificari (scoald profesionald, liceu, facultate, alte forme de specializare);

- cursuri de pregatire urmate (in timpul scolii sau dupa absolvire);

- realizarile personale din perioada studiilor (premii, participari la concursuri, expozitii etc.);

- experienta acumulata ntr-un anumit domeniu (ex. practica scolara de specialitate, activitatile derulate
ca voluntar etc.);

- posturi ocupate pana in prezent (daca au fost);

- domenii de interes personal.

Exercitiu: raspunde la urmatoarele intrebari
1. Cat de dificil a fost sa intocmesti primul tau,CV?

2. La ce puncte ai intampinat greutati?

Informatii utile despre CV:

Pentru tinerii absolventi de liceu sau facultate, CV-ul este mai dificil de conceput din cauza lipsei de
experienta profesionald. In acest caz, pot fi trecute in CV realizérile din perioada studiilor care au re-levants cu
postul solicitat:

- cursuri relevante urmate pe parcursul liceului/facultatii;

- medii obtinute la disciplinele relevante pentru postul solicitat;

- premii obtinute;

- concursuri;

- eventuale slujbe pe timpul vacantelor.

Erori in redactarea unui CV:

- absenta unor date esentiale (de exemplu adresa sau telefonul);

- prezenta unor date inutile care nu au legatura cu postul solicitat;
- scrisul de mana;
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- introducerea unor date/informatii false;

- utilizarea foilor colorate.

Reguli in redactarea unui CV:

1.
2.

Foloseste 1 coald - maxim 2 coli de hartie alba, format A4.

CV-ul trebuie sa fie tehnoredactat, corect, incadrat in pagina, fara greseli de ortografie, gramaticale
sau de punctuatie.

Scrie numele si prenumele, adresa, telefonul, adresa de e-mail la inceputul primei pagini, distinct de
restul continutului.

Nu mentiona informatii sau pretentii salariale.

Nu minti, nu exagera, nu “inflori”.

EXERCITIU PRACTIC

Vezi exemplu de mai jos de CV si fa-ti propriu CV
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europass

Curriculum vitae
Europass

Informatii personale
Nume / Prenume
Adresé(e)

Telefon(oane)
Fax(uri)
E-mail(uri)
Natjonalitate(-tati)
Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de activitate

Educatie si formare

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite
Numele si tipul institutiei de Tnvatamant
/ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

asociatia
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Inseratj fotografia. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Nume, Prenume (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, tara (rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi Mohbil;

instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
(rubricd facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa,
vezi instructjunile)

(rubricd facultativa, vezi instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
Mentionati separat fiecare experienta profesionala relevanta, incepand cu cea mai

recenta dintre acestea. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Mentionaij separat fiecare forma de invatdmant si program de formare profesionala
absolvite, incepand cu cel mai recent. (vezi instructiunile)

(rubricd facultativa, vezi instructiunile)
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Aptitudini gi competente
personale

Limba(i) maternd(e) = Precizati limba(ile) materna(e) (daca este cazul specificati a doua limba materna, vezi
instructiunile)

Limba(i) straina(e) cunoscuta(e)

Autoevaluare intelegere Vorbire Scri
ere
Nivel european (*) Ascultare Citire Participare la Discurs oral Expri
conversatie mare
scrisa
Limba
Limba

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referinta Pentru Limbi Straine

Competente si abilitéti sociale = Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica
facultativa, vezi instructiunile)

Competente si aptitudini = Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica
organizatorice facultativa, vezi instruciunile)

Competente si aptitudini tehnice = Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobéndite. (Rubrica
facultativa, vezi instructiunile)

Competente si aptitudini de utilizare = Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobéndite. (Rubrica
a calculatorului | facultativa, vezi instructiunile)

Competente si aptitudini artistice | Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobéndite. (Rubrica
facultativa, vezi instructiunile)

Alte competente si aptitudini | Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica
facultativa, vezi instructiunile)

Permis(e) de conducere =~ Mentionatj daca detinetj un permis de conducere i categoria. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

|nforma§ii suplimentare Includej aici orice alte informatii utile, care nu au fost mentionate anterior, de exemplu:
persoane de contact, referinte etc. (Rubricé facultativa, vezi instructiunile)

Anexe | Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa, vezi instructjunile)
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EXEMPLU DE CV

DATE PERSONALE

Nume: Niculea
Prenume: ElenaMaria
Data nasterii: 12.01.1988
Loculnagterii: Brasov
Stare civila: necasatorita
Adresa: Str.T.VIadimirescunr.39,bl.4,apt.28,Brasov
Telefon: 0700-121212
E-mail: e.niculea@email.com
STUDII
2006 -2010 UniversitateaTransilvania,Brasov Facultatea de InginerieEconomicd Sectia:Inginerie
-economicad Specializarea:
Ingineria si Managementul Sistemelor de Productie Licentiata — Inginer Diplomat
2002 -2006 Liceul teoretic,,C. D. Nenitescu®, Bragov

Nov.2010 - prezent

lulie2009—Aprilie2010

Feb.2008-0ct.2008

lan.2007-Mai2008

PC:

Limbi straine:

Sectia matematicd — fizicd

EXPERIENTA PROFESIONALA

SC ROLEM SRL, Codlea — Brasov:

arecaobiectdeactivitate productiade ornamente dinlemnnobilsipielepentru
interiorulautomabilelor. Inginer in departamentul de Controlling

Principalele atributii: stabilirea codurilor de investitii, urmarirea si centralizarea
investitiilor, inregistrarea salariilor si materialelor pe centre de cost in SAP, urmdrirea
vanzarilor, bugete lunare etc.

SCROLEMSRL,Codlea-Brasov

Student practicant in departamentul de Controlling

Principalele atributii: anexe la bugete impartite pe biroticd, urmarirea si centralizarea
investitiilor.

IMAS

Operatorteren

Principalele atributii: localizarea pe teren a populatiei tinta, completarea unor
chestionare pe temadata;

Oriflame

firma de distributie produse cosmetice

Principalele atributii: distribuitor produse cosmetice

DIVERSE

ACAD14,TOPCAD,MS-OFFICE (WORD,EXCEL,0UTLOOK),FOX PRO,AUTOCAD14,T TOPCAD, SAP,
MATLAB, ProE2000, CATIA

Engleza: avansat Franceza :avansat Germana: incepator

Traning: motivare (2011)
creativitate (2011)
Certificatdeabsolvireal cursuluideinformatica (MS-DOS,NC, WS, DBASE), eliberat de
Ministerul Muncii si Protectiei Sociale (2006)
Carnet deconducere: cat.B
ey (Gt
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