Sugestii pentru completarea
Curriculum Vitae Europass




Recomandari generale

Prezentati-va calificarile, aptitudinile s1 competentele in mod clar si
logic, astfel incat atributele personale sa fie puse in valoare,

Concentrati-va pe informatia esentiala, care aduce o valoare sporita
candidaturit dumneavoastra,

Experienta de munca sau cursurile de pregatire vechi sau
nerelevante pentru contextul prezent pot fi omise,

Personalizati-va CV-ul in functie de cerintele institutiei de
educatie/formare sau ale angajatorului la care il trimiteti, scotand in
evidenta informatiile relevante si eliminandu-le pe cele inutile.



Avantajele utilizarii CV-ulul Europass

Format standard, aprobat formal de toate statele membre UE,

Formatul standard permite o comparabilitate usoara a aptitudinilor si
competentelor diferitilor candidati,

Poate fi completat online sau offline,

Va puteti autoevalua competentele lingvistice pe baza cadrului
european de referinta pentru limbi straine: ,

Pot fi prezentate si alte tipuri de competente (sociale, organizatorice,
tehnice etc.), indiferent de modul s1 contextul in care au fost
dezvoltate,

de completare a CV-ului este disponibila Tn 26 de
limbi,

sunt disponibile in 27 de limbi.


http://www.europass-ro.ro/index.php?page=grila_elp1
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/Europass+Documents/Europass+CV.csp
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/hornav/Downloads/EuropassCV/CVInstructions.csp

Sectiunile CV-ului Europass

* Informatii personale,

 Locul de munca vizat / Domeniul ocupational,
« Experienta profesionala,

» Educatie si formare,

 Aptitudini s1 competente personale,

* Informatii suplimentare,

* Anexe.



Informatii personale / Locul de munca vizat

INFORMATI PERSOMNALE

LOCULDE MUNCAPENTRU
CARE SE CANDIDEAZA,
POZITIA

LOCUL DE MUNCA DORIT
STUDILE PENTRU CARE SE
CANDIDEAZA

PROFILUL PERSOMNAL

Scrietinumele siprenumele
[Toate campurile CV-ului sunt optionale. Stergeti campurile goale]

Scrieti numele strazi, numarul, orasul, codul postal, tara
Scrieti numérul de telefon @ Scrieti numarul de telefon mobi

Scrieti adresa de email

Scrieti adresa paginiiweb personale

OO H o

messenger (Yahoo, skype etc.)

Sexul Scrieti sexul | Data nasteni zz/llfaaaa | Mationalitatea Scrieti nationalitatea

/ Atentie la \

corectitudinea
datelor de
contact.
Exista si

posibilitatea de
a adauga o
poza (in format

Jpg).
J

Scriefi tipul de messenger pe care- folosti (ahoo, skype etc) Scrieti numele de utilizator pe

Scrietilocul de munca pentru care se candideaza/ pozitia / locul de
muncadorit/ studiile pentrucare se candideaza/ profilul personal

(indepartati campurile irelevante din coloana stanga)




Experienta profesionala

EXPERIENTA PROFESIONALA
+ [Descrieti separat fiecare loc de munca. Incepeti cu cel mai recent]

Scriefi datele (de la-pandla)  Scriefi ocupatia sau pozitia ocupata
Scriefl denumirea angajatorului si localitatea (scriefi si adresa completd sipagina web)

» Scrietl principalele activita siresponsabilitat

Tipul sau sectorul de activiate Scriefitipul sau sectorul de activiate]

/Dacé prezentati parcursul profesional in cadrul aceluiasi loc de munca, puneti in valoare numai modificarile
intervenite,

Scoateti In evidenta experienta profesionald relevanta pentru postul sau programul vizat,

Daca ati avut acelasi tip de loc de munca in companii diferite (pentru perioade scurte de timp), perioadele
respective pot fi grupate si prezentate impreuna.




Educatie si formare

EDUCATIE S| FORMARE ||
[Ad&ugati cAmpuri separate pentru fiecare etapd de formare. Incepati cu cea mai recant]

Scrieti datele (de la-pandla)  Scriefi calificarea obtinuta Scrieti nivell EQF,

daca il cuncastet

Scrieti denumirea organizatiel de educatie sau formare silocaltatea (daca este relevant, scrieti si tara)

= Scrieti lista principalelor materi studiate si akiltatle acumulate

(1

ntroduceti separat fiecare forma de invatamant si program de formare profesionala absolvite

cu diploma sau certificat, incepand cu cel mai recent.

Scoateti in evidenta calificarile, specializarile, stagiile de formare relevante pentru postul vizat.

\_

~

/




Aptitudini si competente personale

COMPETENTE PERSOMALE

Limbal(i} materna(e)

Alte limbi striine cunoscute

Specificati limba straina

Specificati limba straina

]

Competente de comunicare

/

Evaluati-va competentele lingvistice in mod realist. Utilizati Cadrul European comun de referinta pentru

[Stergeti campurile necompletate |
Screti limbamaterna / imkile materne

INTELEGERE WORBIRE SCRIERE

Paricipare la

conversatie Discurs oral

Ascultare Citire

Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul
Scrieti denumirea certificatului. Scrieti nivelul, daca il cunoasteti.

Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul Specificati nivelul
Scrieti denumirea cerificatului. Scrieti nivelul, daca il cunoasteti.

Mivelur: A182; Utilizator elementar - B1/B2: Utilizator independent - C1/C2; IUtilizator expermentat
Cadrul european comun d ereferntd pentru limbi sirdine

Scrieti competentele de comunicare detinute. Specificati contextul in care au fost acestea dobandite.
Exemplu:
* bune competente de comunicare dobandite prin expenenta proprie de manager de vanzari

limbile straine elaborat de Consiliul Europei

\




Aptitudini si competente personale

Competente
organizationale/manageriale

Competente dobandte la locul de
muncé

Competente digitale

Scrieti competentele organizationale/managerniale. Specificati contextul in care au fost acestea
dobandite. Exemplu:

* leadership (in prezent, sunt responsabilfa de o echipa de 10 persoane)

Scrieti competentele dobandite la locul de muncd si care nu au fost mentionate anterior. Specificati
contextulin care au fost acestea dobandite. Exemplu:

= 0 buni cunoastere a proceselor de control al calitdtii (in prezent find responsabil cu auditul calitatii)

AUTOEVALUARE
FProcesarea . Creare de . Rezrolvarea de
informatiei Comunicare continut Securitate probleme

Specificat nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul | Specificati nivelul

Mivelun: Utilizator elementar - Utilizatorindependent - Utilizator experim entat
Compeentele dinitale- Grld de auto-svaluare

Scrieti denumirea certificatului.

Scrieti altre competentele informatice. Specificati contextul in care au fost acestea dobandite.
Exemple:

* 0 buna stapanire a suiti de programe de birou (procesor de text, calcul tabelar, software pentru
prezentar)

* bune cunostinte de editare foto, dobandite ca fotograf amator




Aptitudini si competente personale

Alte competente  Scrieti alte competente care nu au fost mentionate anterior. Specificati contextul in care au fost
acestea dobandite. Exemplu:
= tAmplarie

Permis de conducere  Scrieti categoria permisului de conducere pe care il detineti. De exemplu:
B

INFORMATII SUPLIMENTARE u

Publicati ~ Stergeti cAmpurile irelevante din coloana stinga.
Prezentai  Exemplu de publicatie:
Proiecte = Cum si intocmesti un CV de succes?, New Associated Publishers, London, 2002
Conferinte  Exemplu de proiect:
Seminani  « Biblioteca public din Devon. Arhitect principal responsabil cu design-ul, producatia si supervizarea
Distincti constructiei (2008-2012).
Afilieri
Referinte
Citan
Cursuri
Certifican

ANEXE u

Adaugati olistd a documentelor anexate CW-ului. Exemple:
» copii ale diplomelor si certificatelor de calificare

= recomandarn de la locul de munci

= publicatii sau cercetan



Sugestil pentru scrierea unui CV reusit

+ Respectatl formatul standard (nu schimbati textul din coloana stanga;
pastrati formatul si caracterele utilizate in model).

+Cititl instructiunile de completare.
+Este preferabil sa completati CV-ul folosind interfata online.
+ Imprimati CV-ul pe hartie de culoare alba.

+ Evitati sublinierile si scrierea de fraze intregi cu majuscule sau litere
ingrosate (afecteaza lizibilitatea documentului).

+ La final:
+ verificatt CV-ul cu atentie pentru a elimina greselile de ortografie,
+ rugati pe cineva sa citeasca CV-ul pentru a va asigura ca este clar s1 usor
de inteles.

Este foarte important sa personalizati CV-ul in functie de angajator si locul de
munca vizat.



Lucruri de evitat 1n redactarea CV-ului

+ Nu scrie o carte: nu oferi prea multe informatii sau date irelevante.

+ Date putine, irelevante sau inexistente cu privire la experienta
profesionala.

+ Prea putine informatii despre competentele personale sau
supraestimarea nivelului acestora.

+ O adresa de e-mail neprofesionista; se prefera adrese de tipul
nume.prenume@e-mail.com

+ Lacune neexplicate in parcursul profesional (daca exista, trebuie
explicate succint).

+ Nerespectarea instructiunilor (daca in oferta angajatorul solicita CV
in format pdf, atunci trimite-I astfel).

+ O fotografie nepotrivita.



