CE TREBUIE SA CONTINA UN CV

Datele personale: nume, adresa, telefon (asigurati-va ca puteti fi contactat, eventual precizati orele cand sunteti de gasit), fax, e-mail (daca il verificati frecvent), precizarea datei nasterii sau a starii civile nu este obligatorie. Obiectivul profesional: aspiratiile dumneavoastra pe linie profesionala (domeniul care va intereseaza, posturi pentru care va considerati calificat). 

         
Daca vizati obtinerea unei anumite slujbe,  specificati  clar care este aceasta. 
         Pregatirea: in ordine invers cronologica prezentati institutiile de invatamant absolvite si orice alte cursuri ori specializari urmate. Puteti insista asupra unor proiecte de cercetare realizate pe durata studiilor, mai ales daca sunteti proaspat absolvent si daca au legatura cu jobul vizat. Experienta profesionala: in ordine invers cronologica mentionati slujbele pe care le-ati avut, stagiile de pregatire/documentare efectuate, impreuna cu numele institutiei/firmei si profilul acesteia de activitate. Puteti insista asupra responsabilitatilor pe care le-ati avut si realizarilor concrete. 
          Informatii suplimentare: se pot trece hobby-urile, alte activitati in care v-ati implicat si care v-au fost de folos in dezvoltarea deprinderilor necesare ocuparii postului vizat, experienta voluntara, nivelul de cunoastere a limbilor straine, cunostintele de operare/programare PC, permisul de conducere. Evitati inserarea de informatii de natura religioasa, politica sau alte tipuri de informatii controversate. 
         Referinte: nu sunt neaparat necesare, insa daca sunt solicitate de intevievator puteti anexa recomandari scrise fie de la universitatea absolvita, fie de la ultimul serviciu.
CUM SE CONCEPE UN CV

Principalul factor de care trebuie sa tineti seama este obiectivul profesional si, implicit, postul ori jobul vizat, insa conteaza si modul general de prezentare a CV-ului (aspectul, forma grafica, hartia etc.). Pentru aceasta va trebui sa:          - incercati sa aflati care sunt conditiile cerute de respectivul job/post, care merg de la varsta, stagiu militar, personalitate etc., pana la pregatire, experienta, abilitati;

         - alcatuiti o lista cu punctele dvs. forte, respectiv: calificarea, pregatirea scolara ori universitara, calitatile si abilitati care v-ar putea idividualiza fata de alti candidati si care va recomanda pentru jobul respectiv.

         - optati pentru un tip de CV care sa va reprezinte si care sa fie adecvat situatiei dumneavoastra;

- nu exagerati in prezentarea "biografiei" dvs., incercand sa va limitati la o coala format A4 (maximum 2 pagini);        

  - nu folositi foarte multe tipuri de caractere si nu abuzati de cele ingrosate (bold) pe care ar fi bine sa le folositi doar pentru scoaterea in evidenta a celor mai importnate atuuri ale dvs.; 

        - utilizati hartie normala si evitati atat tipurile de hartie "pretioasa" (scumpa ori colorata), cat si pe cele de proasta calitate;  

        - redactati CV-ul la un calculator, pentru a putea sa-l structurati mai bine, sa-l modificati ori de cate ori considerati necesar si pentru a fi mai usor de citit.
