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Cuvant Tnainte

De multe ori iti vin in minte urmatoarele intrebari: Cum poti sa depasesti obstacolele
ivite pe parcursul gasirii unui loc de munca? Cum sa faci fata unor intrebari despre
experienta profesionala? Ce detalii sa dai despre locurile de munca anterioare, (daca acestea

au existat)?

Majoritatea absolventilor care parasesc bancile facultatii si pornesc in viatda in
cautarea unui loc de munca punandu-si aceste intrebari realizeaza dificultatea gasirii unei

solutii de angajare.

Dezavantajul lipsei de experienta poate fi contracarat de evidentierea potentialului
profesional prin sublinierea abilitatilor si cunostintelor teoretice pe care le detii.

Pentru a-ti construi o cariera este important sa decizi ce anume iti doresti pe termen
lung, sa stii exact, care sunt joburile care te pot ajuta sa te dezvolti si sa devii ceea ce iti

doresti.

Informatiile cuprinse in acest ghid te vor ajuta sa iti redactezi un CV specific unui job
tinand cont de personalitatea si pregdtirea ta profesionala. Totodata vei gasi sugestii §i

modele pentru a a te orienta in vederea aplicarii pentru un job.

CV-ul este elementul cheie in gasirea unui loc de muncd, prin care angajatorul isi
face o prima impresie despre tine.
Scrisoarea de intentie este un instrument important utilizat pentru a obtine un interviu

de angajare. Prin aceasta ai posibilitatea sa subliniezi aspecte importante din CV.

Daca ai trecut de acesti doi pasi importanti, ajungi la pasul cel mai important, si

anume interviul.



CURRICULUM VITAE

Ce este un CV?

CV-ul sau Curriculum Vitae este un instrument important de marketing care combina
educatia, experienta, aptitudinile si competentele tale pentru a crea o imagine cat mai
completa despre tine. De asemenea ¢l este si un instrument de comunicare intre tine si un
posibil angajator.

Tn momentul In care incepi sa iti redactezi un CV, este indicat si te pui in locul
angajatorului. Gandind din perspectiva lui, vei stii ce sa punctezi in CV si astfel iti vei mari
sansele de a fi chemat la un interviu de angajare.

CV-ul este elementul esential in cautarea unui job, intrucét este prima imagine pe care
o0 afisezi in fata angajatorului. Pentru a te ajuta Tn contructia acestei carti de vizita iti oferim
mai jos mai multe informatii si sugestii care te vor ajuta sa obtii postul pe care ti-1 doresti.

Scrierea unui CV reprezintd pentru multi absolventi o adevaratd bataie de cap.
Intrebarea principala este: ce pot sa scriu in el dacd nu am experientd? in primul rand, atita
timp cat exista locuri de munca pentru studenti §i pentru proaspetii absolventi, angajatorii se
asteaptd sa nu ai experientd. Asta nu inseamna cd nu ai ce sd scrii in CV. Nu trebuie sa
reproduca istoria vietii tale, ci s puncteze exact ceea ce cauta angajatorii.

Pentru a-1 convinge pe recrutor sd te invite la un interviu de angajare, trebuie sa
concepi un CV impecabil, care sa te puna intr-o lumina foarte buna (favorabila).

Pentru a fi competitiv pe piata muncii trebuie sa-ti imbunatatesti constant imaginea
printr-un CV, element decisiv pentru a fi chemat sau nu la un interviu de angajare. Daca iti
doresti un CV care sa atraga atentia angajatorilor va trebui sa-l1 organizezi in asa fel incat sa

scoti in evidenta calitatile care te fac potrivit pentru jobul respectiv.

Modele CV
» CV Cronologic
- asa cum 1ii spune si numele, el este organizat in ordinea datelor angajarilor
anterioare, Tncepand cu cele mai recente,
- este considerat cel mai concludent si usor de parcurs,

- este util in cazul 1n care ai o experienta solida in spate.


http://www.myjob.ro/articole/ghid-cariera/222/7302/ponturi-pentru-interviu-angajare.html

» CV detaliat sau propriu-zis
- acesta contine prezentarea detaliatd a studiilor, publicatiilor, proiectelor, si
experientei la locurile de munca anterioare,
- poate contine pana la 20 de pagini,
- la fel ca si cel cronologic este util in cazul in care ai o experientd solida si

doresti sa aplici pentru un post in cercetare sau invatamant.

» CV functional
- 1n acest caz ordinea cronologica a angajarilor este schimbata, ele fiind grupate
pe sectiuni, pentru a sublinia abilitétile si realizarile personale,
- se poate folosi in cazul proaspetilor absolventi, in cazul in care nu exista o
continuitate a functiilor detinute sau acestea nu reflectd clar nivelul de
pregitire pe care il aveti sau mai este util In cazul schimbarii

domeniului/carierei.

» CV electronic
- acest model este formatat grafic, pentru a putea fi scanat sau trimis in forma
electronica,
- el poate fi cronologic sau functional,
- acest tip de CV are in ultima vreme o mare cautare, deoarece firmele incep sa
creeze baze de date care usureaza munca de cdutare si gasire a angajatului

potrivit pentru un anumit job.

Sectiunile importante ale unui CV

CV-ul tau trebuie sd contind urmatoarele informatii: adresa, data si locul nasterii,
starea civila, studii (incepand cu cele mai recente), experienta profesionald (incepand cu cele
mai recente), limbi strdine (incepand cu cea pe care o vorbesti cel mai bine), cunostinte de
operare pe calculator (toate programele in care stii sa lucrezi), carnet de conducere auto si
hobby-uri. O fotografie buna de-a ta adauga valoare CV-ului.

Un CV bine realizat raspunde cerintelor prin forma si continutul sau. Cum? CV-ul este
ingrijit si bine structurat, datele mentionate sunt adaptate cerintelor postului, abilitatile sunt
sustinute prin enumerarea unor experiente relevante. Cel mai important lucru pe care trebuie
si-1 ai in vedere este cd acesta va fi CV-ul TAU. Il poti folosi in orice mod crezi ci este

corespunzator pentru compania si postul la care aplici si pe care il doresti.



+« Date de identificare: Numele, adresa, nr. telefon, e-mail, data si locul nasterii, starea

civila, cetatenia

Pot fi trecute la inceputul CV-ului, ele trebuie sa fie vizibile

Trebuie sa fie corecte si usor de gasit

% Educatia

Este recomandabil sa Incepi cu cel mai recent grad academic obtinut,

Prezinta celelalte grade in ordine invers cronologica,

Aceste date se vor scrie sub forma: diploma obtinuta, data si, specializarea
obtinuta,

Numele diplomelor obtinute nu se abreviaza.

Studiile In strdindtate pot fi subliniate; asigurd-te insd ca ai inclus numele
universitatii /programului, localizarea, o descriere scurtd (o propozitie) a

temelor acoperite si a datei desfasurarii.

+* Obiectivul de cariera

Este o sectiune a CV-ului care este obligatorie numai in cazul in care simti ca
respectivul job ti se potriveste;

In cazul includerii acestei rubrici ai grija si adaugi tipul pozitiei tintite, tipul
organizatiei in care iti doresti sa lucrezi si aptitudinile necesare postului;

Pentru locurile de munca cu program redus sau pentru diversele colaborari
obiectivul de cariera nu este esential. El ofera totusi angajatorului o idee despre
ce ai de gand sa faci;

Punctul forte al unui CV de incepator. Pentru a putea realiza un obiectiv de
carierd convingator, trebuie sd stii mai intai ce vrei. Angajatorii au nevoie de

oameni care stiu ce vor de la cariera lor.

% O lista de abilitaiti si calitati

Se consemneaza ce crezi ca te recomanda pentru respectivul domeniu.

< Sumarul aptitudinilor

(In locul obiectivului pentru pozitia solicitata si a sumarului calificarilor)
Aceasta sectiune este esentiala in cazul CV-urilor care omit obiectivul pentru

pozitia solicitata si a sumarului calificarilor



- Are in componenta 3-6 subpuncte care subliniaza cele mai relevante puncte
forte pe care le detii pentru locul de munca solicitat. Descrie avantajele pe care

le oferi.

+«¢ Sumarul calificirilor

- Este o componenta importantd a CV-ului, care, in general, este neglijata,

- Sectiunea va oferi o imagine concisa asupra calificarilor tale tindnd seama de
obiectivele declarate de tine.

- Aici vrea orice angajator sa ajunga cand citeste un CV.

- Aceasta este cea mai grea sectiune pe care o ai de scris in CV-ul tau.

- Poti sa incluzi 3-7 subpuncte, folosind substantive si adjective (nu verbe de
actiune).

- Daca nu ai experienta relevanta, accentueaza aptitudinile pe care le-ai dezvoltat

n termenii relatiilor interpersonale, organizationale etc.

% Experienta profesionala
- Aceasta sectiune se regaseste cel mai bine in CV-ul cronologic,
- Daca nu poti sa subliniezi punctele tale forte folosind CV-ul cronologic,
incearca un CV cronologic modificat sau CV-ul functional.
- Aici se mai poate mentiona munca voluntara pe care ai facut-0 in timpul

facultatii si practica studenteasca.

«» Experienta IT&C
- Se vor consemna atat cunostintele teoretice, cat si cele practice; enumerand

programele cunoscute.

% Premii, burse
- Mentioneaza numele premiului, numele institutiei care ti-a acordat premiul si
data.
- Se pot evidentia, atdt premiile importante obtinute Tn timpul facultatii, cat si
cele obtinute Tn liceu.

- Ele vor fi trecute in ordine invers cronologica.



¢ Articole publicate
- Vor fi mentionate numai articolele aparute in revistele care ar trebui sa prezinte

interes pentru angajator.

+ Limbi straine

- Se mentioneaza limbile straine cunoscute, nivelul, scris/citit.

% Referinte

- Sunt recomandarile date de reguld de fosti angajatori sau profesori din
universitate care arata felul cum te-ai descurcat la locurile de munca anterioare,

- Se vor trece sub forma: nume, prenume, functia, locul de munca, adresa si
numarul de telefon al persoanei care poate da recomandari despre tine;.

- Persoana aleasd sa-ti dea referintele trebuie intrebatd daca accepta folosirea
numelui sau in CV.

- De asemenea trebuie sa te asiguri ce va spune in cazul in care va fi contactatd

telefonic de angajator.

X/
o

Hobby-uri
- Aceasta rubrica se va completa numai Tn cazul in care ai pasiuni deosebite, pe

care le faci din placere si carora le acorzi majoritatea timpului tau liber.

% Permis auto
- Daca ai permis auto se mentioneaza gradul si anul obtinerii.
Aceste sectiuni prezentate nu sunt obligatorii, depinde de tipul CV-ului pe care 1l alegi
si care consideri cd te reprezinta cel mai bine, care iti pune in valoare cel mai bine calitatile in
valoare. De asemenea din aceleasi considerente precizate mai sus poti schimba si ordinea

acestor sectiuni.

Sfaturi pentru completarea unui CV de succes

Nu scrie "Curriculum Vitae" sau "Resume" la inceputul CV-ului tau. Nici data la care
ti-ai scris CV-ul.

Este extrem de important ca CV-ul tau sa atraga vizual angajatorul. Foloseste un font
care se poate deschide pe orice tip de "Word", de exemplu Arial sau Times New Roman, intr-

0 marime citibila: 12-14. un nume scris cu 0 marime intre 18-22 il va face pe cel care



analizeaza CV-ul sa retina despre cine este vorba. Limiteaza folosirea caracterelor italice sau
bolduite. De regula formatul paginii este A4.

Subliniaza, ingroasa sau incadreaza intr-un chenar informatia pe care vrei sa 0 scoti in
evidenta.

Precizeaza in CV ce beneficii ai adus fostilor angajatori, exprimate in profit.

Poti sa omiti informatii personale ca: varsta, nationalitatea sau starea civila.

Un CV trebuie pastrat la zi. De aceea va fi nevoie sa-1 completezi din timp in timp.

Incearca si scoti in evidentd informatiile pe care le consideri relevante pentru
obtinerea postului, daca se poate chiar pe prima pagina.

Identifica termenii pe care e bine sa ii utilizezi in CV analizand anuntul referitor la
job. Noteaza ce ar fi relevant pentru recrutor sa vada in CV-ul tau si apoi redacteaza-ti
curriculum vitae folosind cuvintele-cheie, cum ar fi: planificare strategica;, design
organizational; dezvoltare personala; internet; team building; leadership; piata competitiva,
aptitudini de comunicare scrisa si orala; initiativa in rezolvarea problemelor si in luarea
deciziilor; management de proiect sau project management/ manager.

Alege verbe care descriu actiuni (,,realizat”, “obtinut”, “reusit”) si evita folosirea
repetata in CV a pronumelui "eu"”.

Scrie in CV denumirile intregi. Unele prescurtari nu sunt cunoscute de toata lumea. Si
sub nici o forma nu folosi "pt." in loc de "pentru” sau alte prescurtari de acest fel.

Asigura-te ca numele tau este scris Tn partea de sus a fiecarei pagini.

Include numarul paginilor pe fiecare pagina cu exceptia primei, de preferat in partea
de sus a paginii.

Incearcd sa te rezumi la un numar rezonabil de pagini (maxim 3-4), de reguli circa
douad pagini pline. Nu este profesional sa lasi CV-ul de o pagind si jumatate.

Paragrafele trebuie sa fie scurte, nu mai mult de 4-6 linii. Daca ai un paragraf foarte
lung In CV, imparte-l in cateva mai mici.

Angajatorii sau recrutatorii se asteapta sa primeasca CV-uri fara greseli gramaticale
sau de ortografie. Nu face astfel de greseli care dau de inteles ca nu ai avut timp sa iti
pregatesti suficient CV-ul.

Urmatoarele elemente pot fi eliminate din majoritatea CV-urilor: data nasterii; starea
civila; numarul copiilor; motivul pentru care ti-ai schimbat locurile de munca; stagiul militar
satisfacut; responsabilitati care domina cantitativ CV-ul in defavoarea rezultatelor.

Odata CV-ul redactat, poti incepe cautarea unui loc de munca. Aceasta se poate realiza

prin identificarea canalelor prin care poti sa-ti gasesti un job. Acestea sunt:


http://www.myjob.ro/articole/ghid-cariera/221/5282/motive-profiti-team-building.html

Portalurile de job-uri pe Internet (BestJobs, Ejobs, My Job, etc.). Este canalul
cu cea mai mare vizibilitate si cu importante sanse de reusita. Poti aplica la mai
multe joburi, si iti poti construi un CV profesionist.

Agentiile de recrutare. Ele lucreazd cu mai multe companii partenere, prin
urmare ai mai multe sanse sa-fi gasesti un job potrivit. Alege aceste agentii
dupa criterii de profesionalism, dar fereste-te de acelea care iti cer comisioane
pentru Tnscrierea in baza de date. De asemenea aceste agentii dispun de
consultanti in resurse umane care te pot ajuta cu sfaturi legate de planurile de
carierd, de orientare profesionala.

Anunturile din presa (atat presa locala cat si cea centrald, dar mai ales din
publicatiile specifice care contin numai anunturi de job-uri), raman un mediu
de comunicare important, prin urmare cumparati presa in care apar anunturi de

recrutare.



Modele
Modelu

Nume Prenume

de CV
1

Obiectiv

profesional

Experienta

Educatie

Dezvoltarea profesiei de auditor financiar intr-un mediu de lucru

competitiv al unei companii de consultanta financiara.

Apr. ‘05—prezent Numele Companiei

Aici se pot trece cateva detalii despre companie (maxim 2 randuri)

Asistent Contabil

Responsabil de asigurarea inregistrarilor primare in registrul de casa,

emiterea si inregistrarea facturilor in sistemul de contabilitate CIEL.

Rezultate

= Insusirea atitudinii de membru al echipei. Deseori acoperit
responsabilitatile colegilor in lipsa acestora.

» Recunoasterea si multumirea managerilor de departamente pentru
emiterea facturilor si rapoartelor la timp despre incasarile realizate.

» Imbunatirea organizarii contractelor si documentelor justificative
pentru emiterea facturilor, crescand astfel eficienta personala si a

echipei.

Mar. ‘05-Apr.’05 Numele Companiei

Practicant

Sub indrumarea contabilei sefe am sprijinit departamentul financiar cu
completarea bilantului, sortarea dosarelor si copierea documentelor.
Rezultate

= [nvatarea aplicarii teoretice in practica

= Utilizarea programului contabil CIEL

Licenta, Contabilitate si Informatica Gestiune
Academia de Studii Economice (2001-2005)

Curs de operare MS Office,
E.C.D.L., European Computer Driver Licence (2004)



Abilitati

Hobbiuri

Referinte

Adresa

telefon:

Informatice
e Ciel, Outlook, Internet,SUN (facturare).
Lingvistice

¢ limba engleza — mediu

Se pot furniza la cerere.
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Modelul 2

=2
europassT
Curriculum vitae
Europass

Informatii personale

Nume / Prenume

Adresa(e)
Telefon(oane)

Fax(uri
E-mail(uri)
Nationalitate( -tatj)
Data nagterii

Sex

Inserati fotografia. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Nume, Prenume

Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, tara

(rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructjunile)
(rubrica facultativa, vezi instructjunile)

(rubrica facultativa, vezi ins tructiunile
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Locul de munca vizat/ | (rubrica facultativa, vezi instructiunile)
Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada | Mentionati separat fiecare experientd profesionald relevanta, incepand cu cea mai recenta dintre
acestea. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de activitate

Educatie si formare

Perioada | Mentionatj separat fiecare forma de invatamant si program de formare profesionala absolvite,
incepand cu cel mai recent. (vezi instructiunile)

Calificarea / diploma obtin ut

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de invatamant
[ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau | (rubrica facultativa, vezi instructjunile)
internationala

Aptitudini $i competente
personale

Limba(i) materna(e) | Precizati limba(ile) materni(e) (daci este cazul specificatj a doua limba materna, vezi instructiunile)

11



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

Autoevaluare
Nivel european (*)

Limba
Limba

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de utilizare
a calculatorului

Competente si aptitudini artistice
Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

Anexe

Intelegere

Vorbire

Scriere

Ascultare

Citire

Participare la
conversatie

Discurs oral

Exprimare scrisa

(*) Nivelul

Cadrul ui

European Comun

de Ref

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Mentionati daca detineti un permis de conducere si categoria. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Includej aici orice alte informatji utile, care nu au fost mentionate anterior, de exemplu: persoane de
contact, referinte etc. (Rubrica facultativa, vezi instructjunile)

Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

12




Modelul 3
=%
europass
Europass

Curriculum Vitae
Personal information

First name(s) / Surname(s)

Address(es)

Telephone(s)

Fax(es)

E-mail
Nationality
Date of birth
Gender

Desired employment  /
Occupational field

Work experience

Dates

Insert photograph. Remove heading if not relevant (see

instructions)

First name(s) Surname(s) (remove if not relevant, see instructions)

House number, street name, postcode, city, country (remove if not

relevant, see instructions)

(remove if not relevant, Mobile: (remove if not
see instructions) relevant, see

instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

(remove if not relevant, see instructions)

Add separate entries for each relevant post occupied, starting from

the most recent. (remove if not relevant, see instructions)

13



Occupation or position held

Main activities and

responsibilities

Name and address of

employer

Type of business or sector

Education and training

Dates Add separate entries for each relevant course you have completed,
starting from the most recent. (remove if not relevant, see

instructions)
Title of qualification awarded

Principal
subjects/occupational  skills

covered

Name and type of
organisation providing
education and training

Level in  national or (remove if not relevant, see instructions)

international classification

Personal skills and

competences

Mother tongue(s) Specify mother tongue (if relevant add other mother tongue(s), see

instructions)

14



Other language(s)
Self-assessment

European level (*)

Language

Language

Social skills and competences

Organisational  skills and

competences

Technical skills and

competences

Computer skills and

competences

Artistic skills and

competences

Understanding Speaking Writing
Listening Reading Spoken Spoken

interaction |~ production

(*) Common European Framework of Reference for Languages

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

15




Other skills and competences

Driving licence

Additional information

Annexes

Replace this text by a description of these competences and indicate
where they were acquired. (Remove if not relevant, see

instructions)

State here whether you hold a driving licence and if so for which

categories of vehicle. (Remove if not relevant, see instructions)

Include here any other information that may be relevant, for
example contact persons, references, etc. (Remove heading if not

relevant, see instructions)

List any items attached. (Remove heading if not relevant, see

instructions)
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SCRISOAREA DE INTENTIE

Ce este scrisoarea de intentie?

Scrisoarea de intentie sau de motivatie (denumitd si scrisoarea de prezentare) este
prima modalitate de a te prezenta, de a-ti face cunoscute “punctele forte” care te fac un
candidat favorit pentru jobul solicitat. Ea este, pe langa CV, un instrument esential pentru
obtinerea unui interviu de angajare.

O scrisoare de intentie este si un prim pas in a demonstra nivelul abilitatilor de
comunicare, precum si o invitatie adresata angajatorului de a stabili un interviu de angajare,
prin care sa poata afla mai multe despre candidat.

Ea reprezinta o ocazie de a atrage atentia exact asupra acelor calitati Tnsiruite in CV-ul
tau care te fac potrivit pentru respectivul job.

Cu alte cuvinte, printr-o scrisoare de intentie Ti precizezi angajatorului ce sa caute in

CV-ul tau, pentru a ajunge la secventele cu adevarat relevante.

Tipuri de Scrisori de intentie

Poti trimite o scrisoare de intentie pentru un job publicat de firma respectivd intr-un
anunt (“Cover letter”), sau poti lua initiativa de a trimite firmelor care-ti trezesc interesul un
CV insotit de o scrisoare de intentie (“Broadcast letter”)

1. “Cover letters” sunt scrisorile care se trimit pentru o pozitie cunoscuta, in urma
unui anunt al angajatorului. in general numai 20% dintre posturile vacante la un moment dat
sunt anuntate, deci, vor fi destul de multi competitori in incercarea de obtinere a joburilor.

2. “Broadcast letters” sunt scrisorile care se trimit catre locuri de munca neanuntate.
Ele informeazd managerii asupra potentialului tdu, cu scopul unei eventuale abordari
ulterioare.

Aceste posturi chiar dacd nu sunt anuntate, pot fi aflate foarte usor vorbind cu
oamenii. Localizeaza-le prin consultarea cataloagelor, ziarelor, periodicelor, organizatiilor
profesionale si a Internet-ului.

In afard de aceste 2 tipuri se mai folosesc:

Scrisoarea de multumire

- trimite acest tip de scrisoare tuturor celor care te-au ajutat,

- mentioneaza cateva aspecte din care ai avut de invatat
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- promptitudinea este un element esential,

- trimite aceasta scrisoare si persoanelor care ti-au dat referinte

Scrisoarea de multumire post-interviu

- ea este importantd deoarece prin ea iti arati aprecierea si iti intaresti candidatura

- se trimite Tn termen de 24 ore de la interviu, tuturor celor care te-au intervievat sau
cel putin persoanei cu functia cea mai Inaltd cu rugdmintea de a transmite si
celorlalti din grup multumirile tale;

- mentioneaza cateva aspecte din care ai avut de Invatat.

Scrisoarea de retragere

dupa ce ai acceptat un job, trebuie sd trimiti aceastd scrisoare celorlalti angajatori la
care ai aplicat, pentru a le comunica hotararea de a-i retrage candidatura si pentru a le
multumi pentru amabilitatea si timpul acordat. De asemenea in aceastd scrisoare

trebuie sa-ti argumentezi decizia luata.

Scrisoarea de acceptare
acest tip se foloseste, asa cum 1i spune si numele, pentru a-i comunica angajatorului

decizia de a accepta oferta de munca.

Scrisoarea de respingere
se trimite Tn cazul Tn care consideri ca oferta de angajare nu corespunde obiectivelor

tale.

Redactarea Scrisorii de intentie

Scrisoarea de intentie trebuie trimisa intotdeauna impreuna cu CV-ul.

- Scrisoarea de intentie e bine sa fie tehnoredactata (fonturi folosite: Times New
Roman sau Arial), cu incadrare intr-o pagini. Incercati structurarea ideilor in
paragrafe scurte, utilizand bullets-uri.

- Ea va fi listata cu cerneala neagra, pe coala alba, la fel ca CV-ul.

- Trebuie sa fie concisd, coerenta, formata din maxim 4-5 paragrafe.

- Scrisoarea incepe cu numele companiei.

- Se adreseaza departamentului resurse umane sau persoanei responsabile de angajari.
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Continut:

- numele tau si posibilitatea de contact (nr. telefon sau e-mail) - sa apara vizibil (bold,

caractere cu un font marit);

- interesul tau pentru un anumit post, care trebuie precizat explicit de la inceputul

scrisorii, precum si modul in care ai aflat ca acest post e disponibil. Nu incerca sa fi

evaziv, pentru a tinti mai multe posturi simultan.

- argumentarea intentiei tale de a candida pentru postul respectiv.

- motivarea interesului pentru domeniul de activitate vizat (enumera cateva calitati
personale si cateva succese profesionale relevante pe domeniul ales). Foloseste doar
expresii pozitive, in nici-un caz negatii! Foloseste verbe de actiune (intentionez, pot,
vreau, etc.), evita redundanta si cliseele!

- declara-ti disponibilitatea pentru un interviu,

- semneaza si dateaza scrisoarea.

Ca modalitate de incheiere incearcd o formula care sa te diferentieze de ceilalti

aplicanti, cum ar fi: ,,al d-voastra, intotdeauna”, ,,cu adanc respect”, ,,cu deosebita stima”.

Fiind o scrisoare oficiala explica situatia in cat mai putine cuvinte folosind un limbaj

simplu, ca sd reduci riscul de a nu fi inteles. Fa o listd cu lucrurile pe care doresti sa le
comunici, gandeste-te la relevanta fiecdrei probleme pe care o expui, utilizeaza argumente,
verificd ortografia si gramatica.

Dupa aproximativ o saptdméana de la trimiterea Scrisorii de intentie este indicat s

revii cu un telefon.

Greseli pe care nu trebuie sa le faci intr-o Scrisoare de intentie:

- evita folosirea repetitiva a pronumelui EU;

- redacteazd o scrisoare concisd, care sd nu depaseasca o pagind, dar nici sa contind
doua paragrafe;

- nu reda tot continutul CV-ului,

- evitd generalitdtile, folosirea unor fraze sau expresii prafuite ,,excelente abilititi de
comunicare/relationare” sau ,,innascute valente de lider”.

- Foloseste un ton conversational, obisnuit, nu folosi cuvinte pe care nu le intelegi si nu
le folosesti in mod uzual;

- Nu exagera experienta sau abilitdtile de care dispui, nu minti, fi sincer/cinstit cand

vorbesti despre punctele tale tari.
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Modele de Scrisori de intentie

Model 1

Stimate Domnule/Doamna,

Vi adresez aceasta Scrisoare de Intentie ca raspuns la anuntul dumneavoastrd pentru postul

vacant pe care il aveti in institutie.

Deoarece am absolvit la Facultatea de Adminstratie si Afaceri, Universitatea Bucuresti,
consider ca, 1n anii de studentie, am acumulat multe cunostinte in drept, economie,

management, marketing si finante pe care astept cu nerabdare sa le pun in practica.

Sunt o persoana dinamica, cu aptitudini foarte bune de comunicare, dobandite in experienta
mea (de promoter), responsabild, hotarata, interesatd in perfectionarea profesionala in
domeniul economic. Mi-as dori sd am sansa de a lucra alaturi de dumneavoastra unde as putea
sd-mi pun 1n evidenta capacitatile intelectuale si experienta acumulata (conform CV anexat)

pentru a indeplini sarcinile si scopurile companiei cat si pentru dezvoltarea carierei mele.

Daca veti considera ca motivatia si calificarea mea sunt oportune pentru obtinerea unui loc Tn
cadrul companiei dumneavoastra sunt disponibila in orice moment pentru a fi contactata in

vederea discutarii detaliilor unei posibile colaborari.

Va multumesc, ... ... ...

Model 2
The Human Resources Department,
Dear Ms./Dear Mr,
I am sending you this letter as a response to your................ job ad, posted by your company
on www.myjob.ro.
| take great interest in this job offer because my academic and professional experience match
a career in this particular area. I graduated from................ and [ havea............ -year(e.g. a

3-year experience) experience in fields like.............
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In the resume attached to this letter, [‘ve written about my professional achievements and I

have also named my results in the ...... field. Previous experience speaks for itself about my
career objectives, moreover, the ....... field has been my favorite throughout the academic
years.

Among most recent achievements, allow me to highlight my activity as a Supervisor for
the............... company, where I have increased the number of clients by 10 percent. I have
built an efficient agents’ team which brought a 20 percent sales’ increase over the last 12
months. | am, therefore, ambitious and highly motivated in accomplishing my goals.

As a member of your team, | am convinced | would be able to face all responsibilities at the
requested standards. I have excellent communication skills, I’'m easily adaptable and I
consider new tasks as real challenges. Along my career, | have proved to be a really good
team player, but I can also manage individual tasks very well.

I hope this letter to be reason enough to further analyze my resume and I’m looking forward

to an interview, at whatever time it is suitable for you. For more information, please contact

Thank you for your time,
Sincerly,

lon lon

Model 3
Stimate Domnule/Doamna,

Subsemnatul, ... ... ... , am luat la cunostinta cu interes de posibilitatile pe care le ofera
compania dumneavoastra. Animat de puternica dorinta de a reusi, precum si de ambitie,
tenacitate si optimism, supun atentiei Dvs. candidatura mea in vederea obtinerii postului de

Analist vanzari.

Beneficiind de o pregatire universitara si de o experienta in vanzari acumulata in cadrul SC
XYZ SRL sunt pregatit pentru un parteneriat fructuos prin care veti avea la dispozitie
avantajele formarii mele teoretice si pe cele ale unei semnificative experiente de care dispun
in domeniul vanzarilor. Documentandu-ma asupra activitatilor derulate de firma dvs. am
constatat cu satisfactie, ca profilul si realizarile acesteia corespund pe deplin aspiratiilor si

nevoilor mele.
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lata de ce Tmi permit sa apreciez ca dorinta mea de afirmare, entuziasmul, tenacitatea,
fidelitatea, si pasiunea mea pentru reusita totala (atingerea obiectivelor) sunt numai cateva din

trasaturile pe care voi fi onorat sa le pun la dispozitia unei echipe tinere si dinamice.

Oportunitatea unei discutii despre cum ar putea fi folosite cunostintele si priceperea mea in

avantajul companiei dvs. ar fi binevenita.

Cu deosebita consideratie, ... ... ...
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INTERVIUL

Ce este interviul?

Majoritatea candidatilor considera cd interviurile reprezintd cel mai intimidant
element. E normal sa fii emotionat inainte de un interviu , dar trebuie sa-ti schimbi modul de
gandire cu privire la acest lucru. Daca stii la ce sa te astepti si esti pregatit pentru orice, nu
trebuie sa te ingrijoreze nimic.

Singurul tau obiectiv in participarea la interviu este sa te prezinti in asa fel incat sa-i
convingi cd tu esti omul de care au nevoie.

Sosirea la interviu la ora programata, informarea prelabild asupra activitatii companiei,
comunicarea fluentd, sincerd, comportamentul non verbal adecvat, spiritul pozitiv, Increzator,
deschis, seriozitatea, motivatia, dorinta de a obtine postul respectiv sunt elementele prin care

va sporiti sansele de reusitd la interviu.

Pregatirea interviului

Este foarte important ca inainte de inceperea interviului sd ai foarte clar definit in
minte ce vrei sd obtii si mai ales cine este potentialul tdu angajator. Din acest punct de vedere
necesar sa urmaresti urmatoarele aspecte :

- Descrie mediul de lucru in care ti-ar placea sa lucrezi;

- Intereseaza-te inca o data, aflai mai multe date despre companie. Web-site-ul
companiei reprezintd un excelent prim pas. Poti afla dacd este multinationalda sau
nationald, ce venituri are, cate locatii are si natura produselor sale majore. Una din
primele intrebari puse de catre intervievator s-ar putea sd fie: "Ai avut ocazia sa te uiti
la web site-ul nostru?"

- Recapituleaza ceea ce stii despre companie si pozitia pentru care candidezi si care sunt
motivele pentru care esti interesat in a lucra acolo;

- Ca pentru orice examen, trebuie sa te pregatesti din timp pentru interviu. Gandeste-te
la ce ar vrea sa stie angajatorul si pregateste niste raspunsuri.

- Cerceteaza compania cu atentie pentru ca "Ce stii despre noi?" este o alta intrebare
frecventa, iar nimic nu este un raspuns acceptat.

- Gandeste-te bine care sunt scopurile carierei tale; Fa “cercetari” privind firma care

ofera postul si ce presupune pozitia pentru care mergi la interviu.
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- Alege cu atentie tinuta pe care o vei imbraca la interviu. Impresia vizuald e foarte
importanti. Imbraci-te profesional. Femeile trebuie si poarte costume inchise la
culoare. Fusta ar trebui sa fie lungd sau putin peste genunchi, dar fara mini. Ele ar
trebui sa aiba ciorapi si tocuri medii. Bijuteriile trebuie purtate cu moderatie. Barbatii
pot purta pantaloni, cdmasa si geaca sport., nu este obligatoriu costumul.

- Este recomandabil sa ajungi la timp la interviu, inainte cu aproximativ 15 minute, in
acest fel vei aveea timp sd vezi unde trebuie sa ajungi si cateva minute sd-ti aduni

gandurile.

Interviul propriu-zis

Primul interviu dureaza in general intre 15 si 45 de minute.

In functie de marimea si modul de functionare intern al companiei intervievatorul
poate fi managerul general, managerul de Resurse Umane, viitorul sef sau o alotd persoana
desemnata de acestia. De asemenea, mai existd posibilitatea ca interviul sa fie sustinut de o
firma de recrutare pentru un client.

Prima impresie conteaza foarte mult la interviu si aceasta se formeaza in primele 2
pana la 6 minute.

E foarte important sd nu fii prea stresat; in orice pozitie care implicd relatii cu
partenerii (clienti, colaboratori, colegi, etc) trebuie sd dovedesti cd stii sa te descurci cu
acestia. In acelasi timp insd incearcd si nu cazi in extrema cealaltd. Stipanirea de sine si
calmul sunt utile la interviu, dar sfidarea si aroganta nu.

Salutd, prezinta-te si da mana ferm, indiferent daca intervievatorul este barbat sau
femeie, fard sa-ti incerci fortele ca la skandenberg dar nici o strAngere de méana slaba, nu este
bine primita.

Nu-ti pune geanta servieta pe biroul intervievatorului si nici nu incepe sa plasezi acolo
alte lucruri personale (carnetel, pix etc.).

Zambeste. Un zambet denoti incredere in sine. Incearcd sa zambesti des. Foloseste o
posturd a corpului corecta si priveste direct in ochii intervievatorului. Stai pe scaun cu spatele
drept, niciodata aplecat.

Intrebarile ce ti se vor adresa se pot incadra in doud categorii: despre tine si despre
organizatie.

Comunicarea se realizeaza atat prin mijloace verbale cat si nonverbale.

Vorbeste clar, nu te balbai, vorbeste pe un ton sigur.
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Ascultd inainte de a vorbi. Fii sigur cd ai inteles intrebarea. Dacd nu, roaga
intervievatorul sa repete sau sa-ti explice intrebarea. Nu-ti fie frica sa-ti rezervi un pic de timp
pentru a te gandi inainte de a raspunde.

Da raspunsuri scurte. Raspunde concis si la obiect. Tragerea de timp sugereaza ca de
fapt nu ai raspunsul la intrebarea adresata.

Daca unele Intrebari ti se par incomode, formuleaza un raspuns politicos, dar ferm, din
care sd reiasd opinia ta. Unii intervievatori 1si Incoltesc interlocutorii cu Intrebari capcana,
pentru a testa reactia lor la presiune si stres. In acest caz, dovedeste ci iti poti pastra calmul si
bunele maniere in orice situatie.

La randul tau, solicitd orice informatie pe care o consideri necesard in legaturd cu
jobul si la care nu ai gasit raspuns in timpul interviului sau in perioada pregétitoare. Totusi, la
primul interviu evitd intrebarile despre salariu si alte beneficii, daca intervievatorul nu a
deschis el insusi subiectul.

Niciodata sa nu spui ceva negativ despre prezentul sau fostul angajator. Nu conteaza
cat de mult ti-a displacut angajarea, gaseste o modalitate de a gasi partea pozitivd a
experientei.

Raéspunde sincer si la obiect la intrebarile intervievatorului. Nu minti cand esti Intrebat
despre ceva ce nu ai facut. Pentru ca urmatoarea intrebare va fi "Povesteste-mi despre asta."

Fii pregatit sa discuti despre orice fapt trecut in CV-ul tdu. Multi oameni inventeaza
experiente in CV-ul lor. Evita asta, de vreme ce singurul punct de reper pe care intervievatorul
1l are despre tine este CV-ul pe care il prezinti.

Nu-ti ardta partile rele. De cele mai multe ori la sfarsitul interviului, cele doua parti
incep sd se simtd confortabil una cu cealaltd. Nu ldsa ca acest sentiment confortabil sa te
impingad sa spui lucruri despre tine care nu ar trebui sa fie cunoscute de intervievator.
Intotdeauna mentine lucrurile in sfera profesionala.

Vel stii ca interviul se apropie de sfarsit in momentul in care vei fi intrebat daca ai
intrebari de pus. Incearci si pui intrebari pertinente, care si reflecte interesele tale
profesionale folosind informatiile care ti-au fost deja furnizate si evita cu orice pret sa pui
intrebari la care ti s-a raspuns deja in cursul interviului.

Multumeste celui care ti-a luat interviul, dar si secretarei, Inainte de a parasi firma.
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Dupa interviu:

Inainte sa pleci, intreaba cand se va stii rezultatul interviului si cere cartea de vizita a
celor la care ai fost.

Daca nu este posibil, cere unei secretare numele si adresele lor de e-mail.

Multumeste intervievatorului: Multumeste verbal celui care te-a intervievat pentru
timpul acordat Tnainte de a pleca.

In maxim o zi, trimite o scrisoare de multumire tuturor intervievatorilor cu care ai
vorbit. Nu trebuie neaparat sd trimiti o scrisoare prin postd; una prin email este deajuns. Prin

aceasta scrisoare iti arati aprecierea fata de timpul lor valoros.

Al doilea interviu

De obicei dacad intervievatorii te cautd a doua oard, considera cd pregdtirea ta se
potriveste criteriilor lor. Deja ai trecut primul test. La al doilea interviu firma incearca sa vada
daca te potrivesti cu profilul cautat, cum te-ai putea acomoda cu ceilalti angajati si totodata te
compard cu ceilalti candidati pentru postul respectiv. De aceea trebuie sa fii in primul rand
foarte spontan, entuziast si sa te concentrezi s faci fata unor intrebari dure.

Acest al doilea interviu, indiferent daca cel dintai a fost un interviu telefonic sau fata
in fata, are loc, de reguld, la sediul firmei care recruteaza pentru sine sau pentru o organizatie
client, in cazul firmelor de consultanta. Este ultimul pas in angajarea sau respingerea
candidaturii tale. El este luat de managerul departamentului de care apartine postul. Tn cazul
in care organizatia dispune de mai multe sedii, al doilea interviu este tinut in locul in care este
situat postul oferit unde cel mai probabil ti se va da ocazia sa vizitezi posibilul viitor loc de
munca $i sa 1ti cunosti o parte dintre viitorii colegi.

Tine cont de faptul cd in aceasta faza fiecare persoand pe care o Intdlnesti chiar in
intalnirile informale, te va evalua ca viitor angajat sau coleg de munca.

Aceastd intdlnire va dura mult mai mult timp, uneori chiar o zi intreagd. Ia la tine mai
multe CV-uri pe care sa le poti oferi in cazul in care ti se cer. Vei face in acest mod o impresie
favorabila, aceea a unei persoane bine pregatite pentru interviu.

Foloseste aceasta ocazie pentru a afla mai multe informatii despre companie si mediul
de lucru ca de exemplu: care sunt relatiile dintre compartimentul in care se giseste postul
departamente existd, ce pregatire au eventualii superiori §i colegi, care este politica salariald a
organizatiei, In ce masura firma se achitd de obligatiile legale privind asigurdrile medicale si

sociale, care sunt modalitatile de evaluare a performantelor.
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trebari puse frecvent la interviu:

Ce stii despre firma noastra ?

. De ce vrei sa lucrezi la noi ?

. De ce ai ales o cariera 1n acest domeniu?
. De ce ar trebui sa te angajam ?

. Vorbeste despre tine !

. Ce astepti tu de la jobul asta ?

. Cat timp crezi ca vei sta la noi ?

. De ce renunti la locul de munca actual?

. Cum ai evalua firma pentru care ai lucrat ?

. Citi oameni ai avut in subordine, daca ai avut?

. Iti place sa lucrezi cu cifre mai mult decét cu vorbe ?

. Ce ti-a placut mai mult in ultimul post avut ? Dar cel mai putin?

. Care sunt principalele tale 3 slabiciuni si care sunt principalele tale 3 calitati ?
. Care este exact experienta ta ?

. De ce nu ai gasit un job pana acum ? De ce aici ?

. Ce parere ai despre fostul sef ?

. Ce alte joburi sau firme ai in vedere ?

. Te-ai gandit vreodata sa emigrezi ? De ce ?

. Poti lucra cu termene fixe, sub presiune, etc. ?

. Cum ai rezolva un conflict ivit Tn cazul unui proiect de echipa intre membrii
acesteia?

Care a fost cea mai grea decizie pe care a trebuit sa o iei vreodata ?

. Ce salariu doresti ?

Care a fost ultima carte pe care ai citit-o ? Ultimul film pe care I-ai vazut?
Ultimul eveniment sportiv la care ai asistat ?

Al spirit creativ ?

Care sunt planurile tale de viitor ?
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