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Instrucţiuni pentru completarea CV-ului Europass
INFORMAŢII PERSONALE
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Includeţi o fotografie doar dacă se solicită.
LOCUL DE MUNCĂ PENTRU
CARE SE CANDIDEAZĂ
POZIŢIA
LOCUL DE MUNCĂ DORIT
STUDIILE PENTRU CARE SE
CANDIDEAZĂ
PROFILUL PERSONAL
Ştergeţi câmpurile irelevante.



Toate câmpurile sunt opţionale. Ştergeţi toate câmpurile necompletate.
Scrieţi numele şi prenumele
Dacă aveţi mai multe prenume, începeţi cu cel pe care îl utilizaţi de obicei. Exemplu:
Andrei Popescu
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 Scrieţi numele străzii, numărul, oraşul, codul poştal, ţara
Alegeţi adresa poştală la care puteţi fi contactat cel mai rapid. Exemplu: Bd-ul Alba Iulia nr.12, bl. D3, ap. 21, sector 4, 3010 București (România)
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 Scrieţi numărul de telefon fix  [image: image3.jpg]


 Scrieţi numărul de mobil
Alegeţi numărul de telefon la care puteţi fi contactat cel mai rapid, preferabil numărul de mobil. Exemplu:
+40 748 330 1234
Separaţi cifrele conform convenţiei din ţara dvs., pentru ca numărul de telefon să fie uşor de citit. Exemplu: +<PrefixŢară> <PrefixJudeţ> <NumărLocal>
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 Scrieţi adresa de e-mail
Alegeţi adresa de e-mail la care puteţi fi contactat cel mai rapid, preferabil adresa de e-mail personală. Evitați adresele de e-mail neserioase sau excentrice. Exemplu: andrei.popescu@hotmail.ro
[image: image5.jpg]


 Scrieți adresa paginii web personale
Adăugați doar dacă website-ul este relevant pentru post și nu vă dezavantajează. Exemplu: www.exemplu.com
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 Scrieți tipul de Messenger pe care îl utilizați / Scrieţi numele de utilizator
Adăugați doar dacă este relevant pentru post și nu vă dezavantajează.Exemplu: AOL Instant Messenger (AIM) andrei.popescu
Sex Scrieţi sexul | Data naşterii zz/ll/aaaa | Naţionalitatea Scrieţi naţionalitatea
Completați doar dacă este necesar. Verificați prevederile legale locale privind adăugarea in CV a datelor personale cum ar fi sexul, vârsta, naţionalitatea, etc. Exemplu:
Sex Masculin | Data naşterii 01/04/1973 | Naţionalitatea Română
Scrieţi locul de muncă pentru care se candidează / poziţia / locul de muncă dorit / studiile pentru care se candidează / profilul personal
Acest câmp prezintă în mod succint scopul candidaturii. Ştergeţi câmpurile irelevante din coloana din stânga. Exemple:
LOCUL DE MUNCĂ PENTRU CARE SE CANDIDEAZĂ
Asistent Resurse Umane (ref. 562/2013)
POZIŢIA
Vopsitor auto
LOCUL DE MUNCĂ DORIT
Reprezentant relaţii clienţi sau Funcţionar public
STUDIILE PENTRU CARE SE CANDIDEAZĂ
Program postuniversitar - Informatică aplicată şi programare
PROFILUL PERSONAL
Absolvent de facultate, cu excelente abilităţi organizaţionale şi de comunicare dobândite în asistenţă socială, doresc să lucrez în Resurse
Umane, ca asistent manager
Utilizaţi “Profilul personal” doar dacă aveţi o idee clară despre postul pentru care candidaţi. Concentraţi-vă mai degrabă pe punctele forte şi realizările cheie specifice postului, decât pe responsabilităţile din trecut. Câteva propoziţii sunt suficiente (maxim 50 de cuvinte). Evitaţi expresiile generice cum ar fi “În căutarea unei noi provocări profesionale”, etc.
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Instrucţiuni pentru completarea CV-ului Europass
EXPERIENŢA PROFESIONALĂ
Scrieţi datele (de la - până la)
Exemplu:
Septembrie 2007 - Prezent
EDUCAŢIE ŞI FORMARE
Scrieţi datele (de la - până la)
Exemplu:
Septembrie 2004 - Iunie 2007



· Concentraţi-vă pe experienţa de muncă care oferă mai multă greutate candidaturii dvs. 

· Listaţi separat fiecare experienţă profesională. Începeţi cu cea mai recentă. 

· Dacă experienţa dvs. în muncă este limitată: 

o  descrieţi mai întâi educaţia şi formarea profesională; 
o menţionaţi activităţile de voluntariat sau practică (plătită/neplătită) care aduc dovezi privind experienţa dvs. în muncă. 

· Dacă aplicaţi pentru o poziţie pentru care nu aveţi experienţă anterioară,subliniaţi competenţele dobândite în locurile de muncă anterioare care ar putea fi relevante. De exemplu, dacă candidaţi pentru un post de conducere, dar nu aţi mai lucrat înainte ca manager, scoateţi în evidenţă faptul că poziţia dvs. anterioară a inclus un nivel ridicat de responsabilitateşi sarcini decizionale (delegare de sarcini, coordonare, formare de personal, etc.) 


Scrieţi ocupaţia sau poziţia ocupată
Exemple:
Tehnician întreţinere / Recepţioner / Antrenor voluntar de hochei
Scrieţi denumirea angajatorului şi locaţia (dacă e cazul, scrieţi şi adresa şi pagina web)
Exemplu:
Demeter SRL, Str. Garofiţelor nr. 12, Sector 3, Bucureşti, România
Indicaţi numărul de telefon, fax, adresa de e-mail, pagina web doar dacă se cere. Exemplu: Tel.: (+40) 21 335 93 12 - E-mail: info@demeter.ro - www.demeter.ro
· Scrieţi principalele activităţi şi responsabilităţi 

Exemple: 
· Întreţinere calculatoare 
· Relaţii cu furnizorii 
· Antrenarea unei echipe de hochei de juniori (10 ore/săptămână) 
Dacă este necesar, cuantificaţi responsabilităţile (procent din timpul de muncă, perioada de timp petrecută pentru fiecare activitate, etc.).
Tipul sau sectorul de activitate Scrieţi tipul sau sectorul de activitate
Completatţi doar dacă se cere. Exemple:
Tipul sau sectorul de activitate Transport şi logistică / Audit / Producător de piese auto

Adăugaţi câmpuri separate pentru fiecare etapă de formare. Începeţi cu cea mai recentă.
	Scrieţi calificarea obţinută
	Scrieţi nivelul CEC,
	

	Exemplu:
	dacă îl cunoaşteţ
	

	Certificat de aptitudini profesionale: Specializarea Brutărie-Patiserie
	Exemplu:
	

	
	Nivelul 4 CEC
	

	Evitaţi abrevierile fără nicio explicaţie (ex. C.A.P.).
	
	

	
	
	

	Scrieţi denumirea organizaţiei de educaţie sau formare şi locaţia (şi ţara, dacă e cazul)
	

	Exemplu:
	
	

	Liceul profesional nr. 3, Bucureşti
	
	

	▪ Listaţi principalele materii studiate şi competenţele dobândite
	
	

	Exemple:
	
	

	Competenţe generale
	
	

	▪
	limba română, limba engleză, matematică,
	
	

	▪
	educaţie fizică
	
	


Competenţe profesionale
· practică profesională (fabricarea de sorturi de pâine standard, specialităţi de pâine, prăjituri şi produse de patiserie) 
· ştiinţe aplicate industriei şi echipamentelor alimentare (microbiologie, biochimie, igienă) 
▪ tehnologii ocupaţionale (principii de bază pentru siguranță și igienă)
▪ cunoştinţe privind contextul economic, social şi legal.
Concentraţi-vă pe competenţele ocupaţionale care ar fi un avantaj în postul pentru care candidaţi.
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COMPETENŢE PERSONALE
Limba(i) maternă(e)
Limbi străine cunoscute
Scrieți limba
Exemplu:
Spaniolă
Scrieți limba
Exemplu:
Franceză
Competenţe de comunicare
Competenţe organizaţionale/manageriale
Competenţe dobândite la locul de
muncă
Competenţe informatice



Ştergeţi toate câmpurile necompletate.
Scrieţi limba maternă
Exemplu:
Română
Nu vă supraestimați nivelul, ați putea fi testat la interviu!
	ÎNŢELEGERE
	
	VORBIRE
	
	SCRIERE
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Ascultare
	
	Citire
	Participare la
	
	Discurs oral
	
	

	
	
	
	conversaţie
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	

	C1
	C1
	B2
	B2
	B1
	

	
	

	Scrieţi denumirea certificatului lingvistic. Scrieţi nivelul, dacă îl cunoaşteţi.
	

	
	
	
	Exemplu:
	
	
	

	
	
	Certificado de Español: Lengua y Uso
	
	

	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	Exemplu:
	

	B2
	B2
	B1
	B1
	A2
	



Scrieţi denumirea certificatului lingvistic. Scrieţi nivelul, dacă îl cunoaşteţi.
Exemplu:
Diplôme d'études en langue française (DELF) B1

Niveluri: A1/2: Utilizator elementar - B1/2: Utilizator independent - C1/2 Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referinţă pentru limbi străine
Când descrieţi competenţele personale:
· Utilizaţi cuvinte simple şi un limbaj clar, fără ambiguităţi. 

· Evitaţi jargonul sau clişeele (ex. Am spirit de echipă) fără a oferi dovezi sau exemple. 

· Fiţi succinct: studiaţi cu atenţie oferta pentru a înţelege ce competenţe sunt importante pentru postul respectiv. 

· Specificaţi în ce context aţi dobândit competenţele menţionate(practică, loc de muncă, seminarii, activităţi de voluntariat, timp liber etc.). 

Scrieţi competenţele dvs. de comunicare. Specificaţi în ce context le-aţi dobândit.
Exemple:
· bune abilităţi de comunicare dobândite în urma experienţei mele camanager de vânzări 
· excelente abilităţi de interacţiune cu copii, dobândite prin activitatea de antrenor voluntar de hochei 
Scrieţi competenţele dvs. organizaţionale/manageriale. Specificaţi în ce context le-aţi dobândit. Exemple:
· leadership (în prezent responsabilul unei echipe compuse din 10 oameni) 
· bune competenţe organizaţionale dobândite ca secretară a Societăţii de Istorie, responsabilă cu organizarea prezentărilor şi promovarea evenimentelor 
· bune abilităţi de conducere a unei echipe,dobândite ca antrenor voluntar de hochei 
Scrieţi competenţele dobândite la locul de muncă şi care nu au fost menţionate anterior. Specificaţi în ce context le-aţi dobândit.
Exemple:
· o bună cunoaştere a proceselor de control al calităţii (înprezent sunt responsabil cu auditul calităţii) 
· bun mentor (ca asistent senior, am fost responsabil cu instruirea şi formarea noilor angajaţi) 
Scrieţi competenţele dvs. informatice. Specificaţi în ce context le-aţi dobândit. Exemple:
· o bună stăpânire a pachetului Office (procesor de text, calcul tabelar, software pentru prezentări) 
· bune cunoştinţe de editare foto, dobândite ca fotograf amator 
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Alte competenţe
Permis de conducere
INFORMAŢII SUPLIMENTARE
Publicaţii
Prezentări
Proiecte
Conferinţe
Seminarii
Distincţii
Afilieri
Referinţe
ANEXE



Scrieţi alte competenţe relevante
Utilizaţi acest camp doar dacă aduce un plus de valoare aplicaţieidvs.. Listaţi alte competenţe pe care nu le-aţi mai menţionat şi în ce context le-aţi dobândit. Exemple:
▪ prim ajutor: Curs de prim ajutor efectuat în cadrul pregătirii mele ca salvamontist,
Simpla menţionare a unor interese personale cum ar fi lectura, călătoriile, filmele, etc. nu aduce un plus de valoare CV-ului. Pe de altă parte, exemplele de activităţi în care v-aţi implicat pot sugera o persoană proactivă, sociabilă, căreia îi place să sară în ajutor:
· lectura: cititor pasionat, îi ajut pe elevii din clasele mici cu dificultăţi la citit de două ori pe săptămână 
· alpinism: alpinist experimentat, membru activ al Clubului de Drumeţii şi Alpinism 
Scrieţi categoria permisului de conducere. Exemplu:
▪ B

Menţionaţi publicaţiile, prezentările, proiectele, conferinţele, seminariile, distincţiile, afilierile şi referinţele pe care le consideraţi relevante.
Ştergeţi câmpurile irelevante din coloana din stânga. Exemple:
Publicaţie
▪ “Caracterizarea moleculară a celulei nervoase încărcate cu H3O”,The Lancet, New York, 02/2002 Dacă este cazul, oferiţi o scurtă descriere; specificaţi tipul documentului (articol, raport, prezentare).
Proiect
· Noua bibliotecă municipală din Bucureşti - Arhitect principal, responsabil cu proiectarea (2008-2012). Afiliere 
· Membru al Societății Universitare de Film 
Referinţe
Dacă în anunț nu se cer referințe în mod expres, scrieți "Referinţele pot fi furnizate la cerere".

Listaţi documentele anexate CV-ului (copii ale diplomelor şi certificatelor de calificare, recomandări de la locul de muncă, publicaţii sau lucrări de cercetare).
Exemple:
· Copie după Diploma de inginer 
· Pașaport Lingvistic Europass 
· Dovadă de angajare (Demeter SRL) 
Ataşaţi doar documentele relevante pentru postul respectiv.
Nu atașați documente cu multe pagini, cum ar fipublicaţiile; mai bine listaţi-le în sectiunea "Informaţii Suplimentare" şi oferiţi un hyperlink dacă este cazul.
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