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l. REDACTAREA SCRISORII DE INTENTIE

O scrisoare de intentie reprezintd o oportunitate de a face o introducere
despre tine si de a demonstra potrivirea dintre cerintele de la locul de munca ale
angajatorului si abilitatile si calificarile tale. Aceasta particularizeaza candidatura
ta pentru o anumita pozitie, organizatie si domeniu si se recomanda sa insoteasca
CV-ul tau. Scrisoarea de intentie este complementara CV-ului, aceasta ar trebui
sa fie utilizata pentru a dezvolta anumite informatii din CV, dar si pentru a
adduga alte informatii noi, relevante pentru job-ul vizat. De asemenea, puteti sa
includeti elemente cat mai precise, cum ar fi mobilitatea si disponibilitatea.

1.1. Autocunoasterea
Auto-evaluarea este primul si cel mai important pas in alegerea unei
ocupatii, in planificarea carierei si inceperea cautarii unui loc de munca.
Scrisoarea de intentie nu ar trebui pur si simplu sa reitereze informatii
din CV-ul tau, dar ar trebui sd evidentieze cele mai relevante activitati,
experiente, aptitudini si competente pentru pozitia pentru care depui candidatura.

1.2. Cunoasterea angajatorului
O scrisoare de intentie nu este doar un instrument pentru a evidentia

abilitatile si experientele tale, ci si pentru a capta interesul angajatorului referitor
la candidatura si disponibilitatea ta de a de lucra pentru companie. Acesta ar
trebui sd motiveze angajatorul sa te sune si sa te invite la un interviu.

Prin urmare, atunci cand redactezi scrisoarea de intentie, pastreaza
perspectiva angajatorului in minte. El/ea este interesata de valoarea pe care ai
putea-o adauga la organizatia sa (si nu de beneficiile pe care ti le aduce tie
ocuparea functiei respective).

1.3. Structura scrisorii de intentie
A) Datele de contact: prenumele, numele, adresa, numdarul de telefon,
adresa de email
Acestea sunt plasate, de obicei, la inceputul scrisorii, in coltul din
dreapta/stanga sus, dacd trimiti scrisoarea in format fizic (pe hartie) si la finalul
scrisorii, in semnatura, daca o trimiti prin email.

B) Numele si functia persoanei care se ocupd de recrutdri in cadrul
companiei angajatoare
Aceste date vor aparea, asa cum vom preciza ulterior, in formula de adresare
de la inceputul scrisorii.




C) Numele si adresa companiei angajatoare

Aceste informatii vor fi mentionate in coltul din dreapta/stanga sus in cazul
in care scrisoarea de intentie este trimisd in format fizic, sub datele tale de
contact sau paralel cu acestea. Numele si adresa companiei angajatoare sunt de
obicei omise Tn procesele de recrutare care presupun aplicarea online.

D) Formula de adresare

Este intotdeauna de preferat ca scrisoarea sd se adreseze unei anumite
persoane. Dacé ai datele de contact ale persoanei responsabile pentru recrutarea
pozitiei vacante la care vrei sd aplici, adreseaza-te ei. Ca o ultima solutie, s-ar
putea folosi formula de adresare: "Stimate Domnule" sau "Stimata Doamna" .

E) Paragraf introductiv

Prezinta motivul pentru care ai depus candidatura si postul sau domeniul pe
care le vizezi. Se poate preciza sursa din care ai aflat despre acest job (anunt in
ziar, site-uri de recrutare). Tn cazul unei aplicatii spontane (cand nu aplici ca
urmare a unei pozitii vacante pe care compania a facut-o publicd), trebuie sa te
referi la pozitia pe care o ai in vedere in cadrul companiei sau departamentul in
care iti doresti sa lucrezi.

F) Continutul scrisorii
Continutul scrisorii de intentie ar trebui sia fie compus din unul/doua
paragrafe. Acesta ar trebui sa raspundd la intrebarile: de ce esti candidatul

potrivit si care este motivatia ta pentru a ocupa acel job.

In aceasta sectiune, selecteazi aptitudinile, experienta si realizirile relevante
si ilustreaza intr-un mod convingator felul in care acestea pot aduce valoare
companiei angajatoare. Asigura-te ca ai facut conexiuni 1intre competentele si
experienta ta si cerintele jobului. De-a lungul acestei parti include referinte si
informatii care reflectd cunostintele tale referitoare la domeniul si organizatia
vizata.

G) Ultimul paragraf

Manifesta-ti disponibilitatea pentru un interviu (ori chiar solicitd concret
acest lucru) si precizeaza cand esti disponibil, numarul de telefon si orele cand
poti fi contactat.

Incheie scrisoarea de intentie cu o formuli de multumire (de ex: "Cu
sinceritate ...") urmata de numele tau §i semnatura.



Recomandiri:

v Scrisoarea de intentie sd nu depaseasca o pagina;

v' Stil de redactare direct, respectand formulele de politete;

v Nu este indicata folosirea frazelor lungi;

v' Se recomanda sa fie personalizatd in functie de fiecare persoana si de
fiecare job, nu are un continut standard;

v’ Bvitati generalitatile Tn scrisoarea de intentie;

v Atentie la data scrisorii de intentie! Candidatii omit sa acorde atentie si
acestui detaliu. O scrisoare de intentie datata cu cateva luni in urma
tradeaza o lipsa de rigoare si atentie a candidatului;

v" Fiti concreti Tn prezentarea informatiilor, pentru a nu oferi angajatorului
oportunitatea sa pund la indoiala informatiile din scrisoarea de intentie;

v Asigurati-va ca scrisoarea de intentie este Tn concordantd cu CV-ul, dar
fara a va repeta. Trebuie sa oferiti explicatii Tn scrisoarea de intentie, dar
sa nu mentionati anumite informatii pe care nu le-ati prezentat in CV;

v De cele mai multe ori candidatii incearcd sa prezinte o listd lungad de
competente si aptitudini, fara a face in prealabil o selectie cu cele mai
importante pentru job-ul dorit. Pentru angajator este esential ca
aptitudinile si competentele sa fie demonstrate prin fapte.

1.4. Checklist

Asigura-te cd ai scris cea mai convingdtoare si atractivd scrisoare de

motivatie prin utilizarea listei de verificare:

- Este o scrisoare originald, mai degraba decat o copie? Angajatorii asteaptd de
la candidati implicare si seriozitate.

- Ai indicat Tn mod clar modul Tn care te diferentiezi de ceilalti candidati care au
acelasi profil?

- Este clar cum poate angajatorul sa te contacteze?

- Este concisa, clara si usor de citit?

- Este corecta din punct de vedere al ortografiei, gramaticii si sintaxei? Atentie la
greselile de exprimare si ortografie, acestea deranjeaza angajatorul si sunt in
general eliminatorii deoarece demonstreazd ca nu ati acordat timpul necesar
pentru recitirea si corectarea scrisorii de intentie.

- Al captat atentia angajatorului din primele paragrafe?

- Al folosit verbe de actiune? Ai evitat cligeele?

- Al cuantificat si dat exemple de realizéri care demonstreaza abilitatile tale?



- Ai demonstrat cunostinte referitoare la organizatia catre care adresezi
scrisoarea?

- Al spus angajatorului ce poti face TU pentru organizatie?

- Ali specificat motivele pentru care ar trebui sa fiti selectati si motivele pentru
care ati ales compania respectiva?

1.5. Model Scrisoare de intentie

Nume si prenume:

Adresa:
Telefon: E-mail:
Domnului/Doamnei ..............cccoeeiienen.n N
Departamentul de Resurse Umane,
COMPANIA . ..vitinetiiie e s
Va solicit atentia in urma anuntului referitor la postul de .............. , anunt publicat de
firma dumneavoastra pe site-ul de recrutare ........ .
Sunt student in anul ..... la Facultatea de ..... si am fost atras de perspectivele de

dezvoltare si de politica de angajare promovata de firma dvs. Prezentarile realizate de coordonatorii
dumneavoastra de departamente in cadrul intdlnirilor organizate de facultate cu reprezentatii firmelor
si institutiilor de profil m-au determinat sd-mi reevaluez cunostintele teoretice si practice si sa
aprofundez diferite aspecte si materii.

in anul 2016 am fost angajat cu jumitate de norma la firma ......... , cumuland atributii de
........ $i .......... . Pe parcursul acestei colaborari am reusit sa realizez un program de ......... , sa
imi perfectionez abilitatile de lucru in echipa si sa imi verific capacitatea de adaptare la situatii
neprevazute.

Consider ca am maturitatea, abilitatile si calitatile necesare pentru a incepe o carierd in
domeniul dvs. de activitate si mi-ar place sa lucrez in orasul meu natal ... unde stiu ca aveti deschisa
o filiala.

Vi rog sa-mi acordati oportunitatea unei intrevederi, ocazie cu care as putea detalia unele
aspecte din CV-ul meu si as putea raspunde pe larg intrebarilor dumneavoastra.

Pentru un eventual interviu ma puteti contacta telefonic la numarul ..... sau prin email la
adresa .......

Cu mulfumiri si consideratie,

Nume, prenume

Semnatura




. CURRICULUM VITAE

C.V.-ul este propria metodd de publicitate personald. Gandeste-te la el
ca la un material de promovare. Principalul scop al C.V.-ului este de a ilustra
competentele si experienta, relevante pentru job-ul la care aplici.

e Este un rezumat selectiv de date sugestive despre tine, cuprinzand
deprinderile, calificarile si experienta ta in legatura cu slujba pentru care
aplici;

* Este o autobiografie selectiva, de aceea este recomandat sia fie facuta
diferenta intre lucrurile importante si cele mai putin importante;

»  Este cartea ta de vizita care te recomanda pentru postul dorit;

*  Este un instrument de marketing personal prin poti convinge angajatorul ca
esti un candidat important, care poate sd contribuie la atingerea obiectivelor
organizatiei;

* Este o dovada a capacitatii tale de comunicare (in scris) si de organizare
eficientd a informatiei;

»  Este prima etapd necesara in cautarea unui loc de munca sau a unui curs de
formare / instruire;

e Este primul contact cu un viitor angajator, deci CV-ul trebuie sa fie
interesant, sa ofere credibilitate si sa fie atdt de convingdtor, incat sa
determine angajatorul sa te invite la interviu;

»  Este recomandat sa includa doar informatiile si sa evidentieze doar abilitatile
si calificarile specifice, relevante pentru un loc de munca.

Pentru realizarea unui C.V. bine intocmit trebuie parcurse urmatoarele
etape:
1. Realizarea unui inventar al abilitatilor si experientelor;
2. Gasirea unui job/angajator potrivit cu aspiratiile tale profesionale;
3. Alegerea formatului;
4. Redactarea C.V.-ului;
5. Personalizarea C.V.-ului pentru fiecare aplicatie.

Recomandiri:
»  Pentru job-uri diferite sunt necesare CV-uri diferite;

» Un CV eficient trebuie sa fie clar, sa aiba un aspect placut si sa fie usor
de citit;

»  Chiar daca nu aveti inca o diploma de invatamant superior, nu trebuie sa
renuntati la rubrica « educatie si formare » in CV;



La fel ca si in cazul experientei profesionale, prezentati educatia si
formarea in CV in ordine invers cronologica (incepand cu cele mai
recente pana la cele mai indepartate);

Tn ordinea prezentarii, rubrica « educatie si formare» nu trebuie sa
cedeze locul experientei profesionale, decat daca aceasta este mai
bogata si mai importanta,

In schimb, dacd tocmai ati absolvit un stagiu de pregatire sau un curs,
cu scopul de a va schimba orientarea profesionald, ¢ mai bine, in acest
caz, sa puneti rubrica « educatie si formare » Tnainte de experienta
profesionald, pentru a atrage atentia asupra acestui lucru;

De asemenea, daca ati absolvit studii universitare in strainatate, e bine
sa puneti accentul pe aceasta formare;

E de preferat sa prezentati stagiile de practica intr-o institutie sau
intership-urile tot la rubrica « educatie si formare », mai ales daca ati
avut perioade scurte, de o lund, de exemplu, petrecute intr-o companie.
Pentru a pune in valoare aceste stagii, le puteti relationa cu diploma
obtinuta;

Daca, dimpotriva, ati urmat niste stagii de perfectionare 1intr-un
domeniu pe care deja 1l stapaniti, puteti lega aceste stagii de rubrica «
experienta profesionala »;

Ariatati in CV vointa de a progresa si de a va perfectiona de-a lungul
carierei, mai ales dacd faceti acest lucru Tn paralel cu schimbarea
locurilor de munca;

+« Urmatoarele intrebari pot fi folosite pentru a rememora realizarile din trecut:

Al primit o anumita forma de recunoastere (diploma, titlu, trofeu, etc.)?
Al intervenit intr-o situatie care ar fi putut deveni o problema serioasa
pentru organizatie/echipa?

Ai facut o propunere care a fost adoptatd de colegii tai de grupa &
echipa?

Al realizat o sarcind, salvand resurse?

Al instruit sau invatat alte persoane?

O tehnicd bunad pentru prezentarea si structurarea realizarilor este tehnica
S.T.A.R: (Situation/Task/Action/Result):



Situatie/Situation

»  oferd o scurta trecere n revista a situatiei.
Sarcind/Task

e prezintd sarcina sau responsabilitatea ce ti s-a cerut sa o realizezi in mod
specific.
Actiune/Action

»  explica actiunea sau activitatile pe care le-ai Intreprins si de ce.
Rezultat/Result

*  descrie rezultatul actiunilor tale.

2.2. Gasirea unui angajator potrivit aspiratiilor tale de
carierd

Dupa ce ai realizat/ schitat o listd cu interesele tale, abilitatile,
realizarile si valorile, este timpul de a le adapta la domeniul / jobul de interes.
In primul rand, gandeste-te pentru ce fel de angajator ai vrea sa lucrezi.
Urmatoarele aspect sunt importante :
e Dimensiunea si tipul de organizatie;
e  Caracteristicile job-ului;
e Locul in care se desfasoara (localitatea);
e Tipul de supervizare;
e Mediul de lucru;
e  Programul de lucru;
e  Salariul si beneficiile;
e Frecventa deplasarilor/ delegatiilor.
In acest fel poti realiza "profilul ideal al locului de munca", identificand
tipul de organizatie pentru care ai dori in mod ideal sa lucrezi.

2.3. Redactarea CV-ului

Nu exista o ordine obligatorie in structurarea CV-ului, dar sunt modele
unanim acceptate, pe care le recomandam.

Sunt 3 tipuri principale de C.V.:

1. Cronologic

2. Invers cronologic

3. Functional

Invers cronologic




Este cel mai utilizat tip de C.V. Tn cadrul lui datele sunt prezentate in
ordine invers cronologica (incepand cu cele mai recente pana la cele mai
indepartate).

Experienta profesionala

ercadall 01092012 —
Funcga sau postul ocupat’
Actvit]i s responsabiitafi princpale  AWig aeaetli elevior la educatie prin intermediu actvitifior de predare § instuire

Numele §i adresa angajaiorului  Scoala gimnazala

Tipul actvitdfi sau secorul de activitate  Educativ

Funcia sau postul ocupat
Activitfi & responsabdith}i princpale
Numele §i adresa angajatorului

Tipul actvitdli sau seciorul de activitate

Funcfa sau postul ocupat
Activitdli s responsabiiti}i princpale

AT Eevior la educatie prin intermediul acvitifior de predare § instruire
Numele §i adresa angajaboruli  Scoala

Tipul actvitdfi sau seciorul de actvitate

Funca sau postul
Actvitdli s resp 'l P
Numele §i adresa angajatorului  Scoala

Pagra1/3-Cunodumvtasdl  Periu mal mue informedl despre Europass accesa hep Meuropass cedefop eunt
Radesqulore-Bena € Ununea Europeant, 2002-2010 24082010

ior la educatie prin intermediul actvitifior de predare § instruire

Functional
Accentueaza principalele atuuri si competente, capacitatea de adaptare,
fara a face referire la istoricul profesional. Este recomandat celor care isi cauta
un prim loc de munca sau care doresc sa 1si schimbe domeniul de activitate.
Structura CV-ului
De obicei obiectivul de cariera este mentionat in primul paragraf, dupa
datele personale. Celelalte sectiuni pot fi prezentate in ordinea in care simtiti ca

este cel mai relevant pentru pozitia pentru care candidezi.
A) Datele de contact
—  Numele complet
— Adresa curentd
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—  Numar de telefon

— Adresa de e-mail

B) Obiectivul de cariera

Sectiunea dedicatd obiectivului de cariera iti ofera posibilitatea sd atragi
atentia angajatorului pentru a citi restul CV-ului.

Un obiectiv de cariera trebuie sa prezinte obiectivul de cariera pe termen
scurt; restul C.V.-ului. ar trebui sa se concentreze pe experienta legata de acest
obiectiv.

Prezinta obiectivul de cariera in 1-2 propozitii, care rezuma directia carierei
pe care doresti sa o urmezi. Incluznd un obiectiv de cariera in CV indica faptul
cd ai o idee destul de clard a ceea ce doresti s faci in plan profesional. In acelasi
timp, un obiectiv nerealist, ambiguu formulat sau care nu are legdtura cu pozitia
vacanta la care aplici ar putea elimina candidatura ta. Dupa obiectivul de cariera
poti include si un rezumat al calificarilor: in 3-5 propozitii prezinta abilitatile si

experientele cu care poti contribui la performanta organizatiei.

C) Educatie

Pentru studentii care isi incep cariera profesionald si care au mai putina
experientd la locul de munca, aceastd sectiune este extrem de importanta.

Noteaza formele de invatamant urmate si perioada de studiu, in ordine
cronologica inversd (dacd nu ai finalizat inca facultatea, poti mentiona data
preconizata de terminare a acesteia sau "in curs"). Include numele si localitatea
(oras, provincie / stat, tard) a institutiilor in cazul in care ai studiat, precum si
bursele de studiu si premiile obtinute (daca sunt multe poti crea o sectiune
separata numitd Premii si burse).

Apoi se vor mentiona alte forme de invatimant care au contribuit la
dezvoltarea profesionald inclusiv certificari, Workshopuri, Traininguri.

D) Experienta profesionald

In aceasta sectiune:

*  Mentioneazd experienta in ordine invers cronologicd, incepand cu cel mai
recent loc de munca ocupat.

»  Specifica clar perioada de angajare (luna si anul).

*  Specifica titulatura pozitiei pe care ai ocupat-o, fira a folosi abrevieri. In
cazul in care aceasta este specificd organizatiei tale, este recomandat sa
adaugi si echivalentul de piata al pozitiei respective (denumirea sub care se
regaseste in alte organizatii).

* Include numele si locatia organizatiei (oras, tard), sectorul de activitate.
Poate fi mentionat si numarul de angajati, si/sau cifra de afaceri inregistrata
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in anul anterior. Se vor include doar informatii care sunt publice si care nu
incalcd clauza de confidentialitate.

Descrie responsabilitatile si ofera detalii despre realizarile obtinute. Prezinta
cateva exemple specifice pentru a demonstra abilitatile transferabile, cum ar
fi de comunicare, leadership si organizare.

Subliniaza elementele de la locurile de muncé anterioare care se refera la
obiectivul tau de cariera; Foloseste verbe de actiune.

E) Abilitati

In aceasti sectiune:

Evidentiaza competentele relevante si modul in care le-ai dobandit;

Alege doar acele competente care sunt importante pentru locul de munca
pentru care candidezi;

Cand mentionezi competentele informatice, este bine s te autoevaluezi si sa
mentionezi si nivelul tau de expertiza in utilizarea programelor respective;

in acelasi mod trebuie tratate si competentele lingvistice. Recomandiam
sistemul de evaluare European, ca fiind unanim acceptat de angajatori.

F) Activitati extra-curriculare, interese si experiente de voluntariat

Desi aceste sectiuni nu sunt obligatorii, ele pot fi foarte importante, n
special pentru studenti/absolventi. In lipsa experientei profesionale sau a
unei experiente limitate, angajatorii se pot uita cu atentie la aceasta sectiune.

Ei pot utiliza, de asemenea aceste informatii pentru a afla mai multe despre
caracteristicile personale. Aceastd sectiune poate demonstra, cd esti un
membru participant al comunitatii.
Daca ai participat ca voluntar 1n asociatii studentesti, descrie aceste activitati
in acelasi mod 1n care ai descrie experienta de munca remunerata (aminteste-
ti sa utilizezi verbe de actiune si sd notezi realizarile).
In sectiunea "activititi si interese", mentioneazi pe scurt activititile
suplimentare/in timpul tau liber. Fii specific, dar nu detalia mai mult de 1-2
propozitii.

J)_Referinte
Daca nu se aplica pentru o pozitie academica sau in anuntul pentru locul de
muncd nu se solicitd referinte, se poate preciza la sfarsitul CV-ului:
"Referinte disponibile la cerere" .
In cazul in care in anunt se solicita explicit referinte atunci trebuie sa incluzi
in CV datele de contact de la minim trei referenti, mentionand numele lor,
organizatia si pozitia ocupatd in perioada pentru care vrei sa ofere referinte,
numar de telefon si adresa de email.

12



*  De obicei, acesti referenti se mentioneaza la finalul paragrafului experienta
/ studii, corespondent perioadei in care ati colaborat.

e Cele mai bune referinte le pot oferi pentru studenti si absolventi cadrele
didactice, persoanele cu care au colaborat in activititile de voluntariat &
activitati extra-curriculare.

Continutul C.V.-ului
Asigura-te ca acesta este orientat spre obiectivul tau specific de cariera.

Nu include informatii irelevante.

Revizuieste-1 de cateva ori si elimina frazele prea lungi si confuze sau
care nu spun nimic, greselile de ortografie sau gramaticale.

Foloseste verbe de actiune pentru a descrie realizdrile si
responsabilitatile.

Foloseste afirmatii scurte. Evitd propozitiile lungi sau descrierile
detaliate.

Fii concis!

Fii pozitiv - nu include informatii negative.

Actualizeaza-ti C.V.-ul permanent si completeaza-|l cu noile competente
si experiente dobandite.

Organizeaza sectiunile intr-o ordine care sustine cel mai bine obiectivul
tau de cariera.
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2.4. Model C.V. Europass

(mai multe info la adresa http://www.europass-ro.ro/pagina/curriculum_vitae )

Curriculum vitae

Informatii personale

Nume / Prenume
Adresa
Telefon

Fax
E-mail

Nationalitate
Data nagterii

Sex

Experienta profesionala

Pericada
Functia sau postul ocupat
Activitati si

ANA IONESCU

IONESCU Andreea Gabriela
Str. Militari, nr. 1, bl. 12D, sc. B, et. 2, ap. 30, Ploiesti, Prahova, Roméania

Fix: (40-244) 534 232 Mobil:  (40-724) 302 815
(40-765) 431 270

(40-21) 407 92 90

ionescu_ana1984@yahoo.com
ana.ionescu@otpbank.ro

Roméana
29.05.1984

Feminin

Noiembrie 2006 - Prezent
Ofiter produse si servicii bancare
bancare

- nevoilor clientilor, vanzare,
adecvate;

- Promovarea produselor si serviciilor bancii, (in special cele referitoare la creditare), atat in interiorul
cét si in exteriorul sediului bancii, in cadrul de p! special

- Analizarea cererilor de credit i procesarea acestora in sistem;
D $i i clientjlor;

Verificarea si validarea ordinelor de transfer receptionate la ghigeu, a documentatiei aferente

acestora si a operatiunilor introduse de catre administratorul bancar,

- Stabilirea gi mentinerea bunei relatii cu clientii;

- Monitorizarea portofoliului de credite i mentinerea calitaii acestuia.

serviciilor i p

Numele si adresa

Tipul activitatii sau sectorul de activitate

OTP Bank R ia — Agentia luliu Maniu, bd. luliu Maniu
Website: www .otpbank.ro

Institutie financiar-bancara

Functia sau postul ocupat
Activitat si s

O 2005 - O 2006
Shop assistant - Operator PC

Numele i adresa angajatorului
Tipul activitatii sau sectorul de activitate

Perioada
Functia sau postul ocupat
Activitali si responsabilitati principale

Numele i adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de activitate

F fimei, clientilor, g B de
profit ale firmei, utilizarea caselor de marcat gi a POS-urilor, facturare, receptia marfurilor, depuneri.
SC Mexxem SRL - Puma Shop-Plaza Roménia

Sediu: str. Lapusului, nr. 23, Cluj-Napoca — Tel: (40-788) 287 882

Comert

lanuarie 2004 ~ Octombrie 2005

Operator case de marcat

Utilizarea caselor de marcat gi a POS-urilor, relatii clienti, receptie marfa, facturare, retururi la furnizori,
il clientjlor i produsels i i

S.C. HIPROMA S.A. - Hypermarché Carrefour Colentina

$os. Colentina, 426-426A, Bucuresti, Sector 2 - Tel: (40-21) 655 57 50; (40-21) 301 37 00

Comert
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Educatie si formare

Perioada  Oct 2007 - Prezent
Numele i tipul i de invatama Master de Ci i M iala si R: Umane
Facultatea de Comunicare si Relatii Publice - SNSPA
Perioada 2003 - 2007
Numele si tipul i tiei de invatamant Academia de Studii E: ice - F de Relatii E ice International
Disciplinele principale studiate /| Economie politica, contabilitate, drept civil i ial, i ional iere i
petente profesionale dobandil til i ionale, statistica, finante, mark comert international, politici comerciale,
ia integrarii pene, burse intemationale de marfuri
Calificarea / diploma obtinutd  Economist
Profil: Relatii Economice Intemationale
Specializare: Afaceri Int ional
Perioada 1999 - 2003
Numele si tipul institutiei de invatamant  Colegiul National “lon Luca Caragiale”, Ploiesti - profil matematica informatica bilingv engleza
Aptitudini gi competente
personale

Limbi straine cunoscute

Limba Engleza

Limba Franceza

Competente si abilitalj sociale

Competente si aptitudini de utilizare a
calculatorului

Permis de conducere

intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Ctire Participare la Discurs oral Exprimare scrisa
conversatie
c1 Utizator B2 Utikzator A2 Utiizator 31 Utihizator B2 Utikzator
expanmentat ndependant elementar independent ndapendent
AZ | Utlizator elementar | A2 | Ublizalor elementar | A1 | Ulilzator elementar| A1 | Ublizator elementar | A1  Ulizator elementar

(*)Cadrul European Comun de Referinfa pentru Limbi Straine

- Spirit de echipa: am experienfa muncii in echipa pe care am practicat-o la toate locurile de munca;
- Abilitati organizatorice si de comunicare;

- Stapanire de sine, responsabilitate, inifiativa, auto-organizare,

- Disponibilitate de a lucra peste orele de program si de a face deplasari de serviciu in alte localitati

Atestat de programator avizat de MEN

Cunostinte PC de baza: Word, Excel, Outlook- nivel mediu
Limbaje de programare: Pascal, Oracle ab-Solut

Grafica: FrontPage

Multimedia: Microsoft PowerPoint-nivel avansat

Categoria B, 2014
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Formatul C.V.-ului

* Acorda o atentie deosebita formatarii C.V.-ului.

e Utilizeaza un font comun (Arial, Times new roman,Verdana) si nu
schimba fontul pe tot parcursul CV-ului (schimbarea fonturilor scade
lizibilitate).

» Utilizeaza o dimensiune de font usor lizibila (de preferintd 12
puncte). Foloseste majuscule, bold sau subliniazd pentru a evidentia
sectiunile. Evita sa scrii cu majuscule pentru ca este greu de citit si C.V.-ul
tau va fi evitat de cétre cititor.

Tn concluzie:

> Considera C.V.-ul. ca un instrument de marketing: scopul sau
principal este de a face publicitate experientei, educatiei si competentelor

tale catre un potential angajator.

> C.V.-ul tau trebuie sa demonstreze cd poti fi un membru de

valoare al organizatiei.

> Ca atare, este important ca C.V.-ul sa fie adaptat la organizatic

si domeniu.

> Pregateste o lista de cuvinte cheie si abilitatile necesare pentru

pozitia doritd si verificd in ce masurd se potrivesc propriile abilitati cu

nevoile angajatorului.

> Prezinta informatiile intr-o ordine si o maniera care conecteaza

cel mai bine experientele tale cu cerintele angajatorului.
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INTERVIUL

Interviul de angajare este, prin definitie, un dialog intre candidat si unul

sau mai multi reprezentanti ai organizatiei care ofera postul.

n cazul unui interviu de angajare poti fi intervievat de una, doua sau

chiar mai multe persoane. Indiferent daca dialogul se poarta cu un singur recrutor
sau cu o comisie, trebuie sa-ti controlezi emotiile si sa demonstrezi ca gestionezi
bine situatia (esti stapan pe tine). Din acest punct de vedere este importanta
pregatirea pentru participarea la interviu.

Cum sa te pregatesti pentru interviu:

v

AN

Informeaza-te despre angajator: cautd date despre pozitia sa in piata,
cifra de afaceri, structura organizatorica, filiale, structura filialei in
cadrul careia candidezi

Citeste cu atentie cerintele postului

Informeaza-te cu cine vei sustine interviul

Pregateste-ti o prezentare proprie, in care sd subliniezi traseul tau
educational si profesional, tot ceea ce te sustine Th promovarea ta pentru
job-ul solicitat.

Exerseaza expunerea acestei prezentari — fie singur in fata oglinzii, fie
cu un prieten care iti poate oferi un feedback realist.

Odihneste-te bine Tnainte de interviu in asa fel incat sa poti mentine un
tonus ridicat.

Cauta din timp sediul unde va avea loc interviul.

Prezinta-te cu 5-10 minute Tnainte; nu e recomandat sa fii acolo cu o
jumatate de ord mai devreme dar nici sa ajungi dupa ora stabilit

inchide telefonul, dezactiveaza vibratiile sau orice alt tip de notificari
care sa iti distraga atentia in timpul interviului sau care sa te puna intr-0
postura jenantd (ex: tonuri de apel cu caracter comic)

Arata respect: nu intra cu paharul de cafea in mana

Tinuta: decentd, ingrijitd, armonizata cu stilul vestimentar al
organizatiei la care te prezinti pentru interviu si cu vremea de afara
Coafura clasica; atentie la cantitatea de parfum sau gel de par pe care le
utilizezi;

Foloseste cu moderatie bijuteriile si machiajul ( in cazul femeilor). Este
important sd ne credm o imagine profesionald §i nu una care sa
trezeasca controverse.

Zambeste, mentine contactul vizual, da mana ferm cand te prezinti.
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Tn timpul interviului:

v

ARV <

<\

Interviul este o situatie de stres, chiar si pentru persoanele care au
participat la mai multe interviuri de-a lungul timpului. De aceea
emotiile §i anxietatea pot fi mai intense decat te astepti.

Adoptd o posturd confortabild, dar decentd. Constientizeaza si
controleaza gesturile de nervozitate, cum ar fi: trecutul mainii prin par,
joaca cu bijuteriile, cheile, pixul, telefonul mobil, ceasul etc.

Fii atent la ceea ce ti se spune. Mentine contactul vizual, fara a fixa
neaparat interlocutorul cu privirea

Arata incredere 1n tine: umerii drepti, zambet usor, foloseste un limbaj
profesional

Réspunde la intrebari deschis, da raspunsuri complete §i sincere.

Nu e gresit sa admiti ca nu detii informatii despre o anume speta; in loc
sd raspunzi cd nu s§tii, poti preciza: “Ma voi informa asupra acestui
aspect”

Nu descrie in termini negativi fostii angajatori

Foloseste formulele de politete

Fii pozitiv si evitd pozitionarea aroganta sau negativa

Subliniaza abilitatile si competentele pe care le detii, sustinute de
contextul in care ti le-ai format.

Descrie-te astfel incét sa demonstrezi ca te potrivesti perfect cu job-ul la
care aplici.

Exemple de intrebari pe care ti le poate adresa angajatorul:

Ce ne poti spune despre tine?

Ce iti doresti de la un loc de munca?

Care sunt lucrurile care nu iti plac in cadrul unui job?

Care sunt punctele tale forte?

De ce ai ales o cariera in agribusiness?

Ce stii despre firma noastra?

De ce vrei sa lucrezi pentru noi? De ce iti doresti acest job?
Ce obiective ai pentru urmatorii 5 ani?

In ce fel crezi ca poti sa contribui la dezvoltarea companiei?
De ce ar trebui sa te angajam?

Care consideri ca vor fi dificultatile cu care te vei confrunta in aceasta
slujbd; cum crezi ca le vei depasi?

De ce calitati crezi ca ai nevoie pentru acest job?
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De ce ai plecat de la fostul loc de munca?

La fostul loc de munca, care au fost cele mai importante 5 realizari?
Cum lucrezi mai eficient: individual sau in echipa?

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

Sfaturi utile

1) A participa la un interviu de angajare nu inseamna doar sa raspunzi la
toate intrebarile.

2) Un candidat proactiv transforma interviul de angajare intr-un dialog
constructiv pentru ambele parti. Cand intrebarile la interviul de
angajare vin numai dintr-o parte, acesta se transforma Tntr-un
interogatoriu.

3) Dacate arati interesat sa promovezi dialogul prin intrebarile tale:

i vei crea un interviu de angajare pozitiv si productiv;
ii. ai sansa de a-ti demonstra abilitatile de comunicare;
iii. dovedesti interes pentru job si companie.

4) Pregateste-ti o serie de 3-4 intrebari pentru angajator, care te pot ajuta in
luarea deciziei de a lucra 1n organizatia respectiva. Poti sa le ai notate pe
o lista — denota interes!

a.  Cum aratd o zi de lucru obisnuita?

b. Care sunt atributiile concrete ale acestei pozitii?

c. Cum contribuie angajatul/pozitia la dezvoltarea companiei?

d. Este o pozitie nou creata sau o inlocuire?

e. Care au fost dificultatile cu care s-a confruntat fostul angajat?

f.  Ce oportunitati — de instruire, de promovare etc. — sunt disponibile?

5) Evita intrebarile privind salariul, beneficiile, zilele de concediu de la
prima intrevedere. Fii sigur cd vor fi discutate, atunci cand recruiter-ul
considera ca e momentul potrivit.

6) Mentine o atitudine pozitiva, chiar daca apar intrebarile delicate, cum ar
fi: “Care sunt punctele tale slabe?” sau “Descrie-mi un esec din
experienta ta”. Arata ca ai Invatat din experientele anterioare.

7) Succesul la interviu depinde de felul in care te prezinti.

8) Nu este de ajuns sa fii potrivit pentru un job, trebuie si sa demonstrezi

acest lucru!
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3.1. Interviul online
WTSIEW

OeZ

=

» Alege pentru interviul online echipamentul cu care esti cel mai
familiarizat: PC, tableta sau telefon mobil.

» Inainte de interviu, verifica:
— Conexiunea la internet
— Luminozitatea camerei web
—  Sunetul / microfonul
—  Programul video
—  Gradul de incarcare al bateriei/ sursa de alimentare
—  Modul de functionare al echipamentului ales

» Alege cea mai buna locatie 1n care sa sustii interviul online. Preferabil
ar fi intr-o camerd unde poti controla: evitarea zgomotelor,
luminozitatea si ce apare in fundal

» Planificd un interviu de test — cu un prieten / coleg. Asa veti putea
exersa ambii abilitatile la interviu. Daca ai posibilitatea, inregistreaza.

3.2. Metode de cautare activa a unui loc de munca

verificarea anunturilor de locuri de munca aparute in publicatii specializate;
participarea la targurile de locuri de munca (job shop-uri) organizate
periodic de agentiile de ocupare a fortei de muncd sau de catre alte
organizatii;

identificarea si consultarea cu regularitate a anunturilor cu oferte de locuri
de munca din ziare, reviste de specialitate;

cautarea directa, la firmele la care ai dori sa te angajezi. Intrand pe site-ul
firmei, poti afla eventualele oportunitati de angajare. Uneori sunt afisate
locurile de munca disponibile pe poarta / usa firmei. O alta posibilitate este
cea de a discuta direct cu persoane care lucreaza la firma care te intereseaza
(pe cat posibil, cu persoane din conducerea firmei);

consultarea site-urilor electronice specializate, de exemplu:
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www.bestjobs.ro
www.1ljob.ro
www.myjob.ro
Www.hr-romania.ro
www.ejobs.ro
www.locuridemunca.ro
www.bursamuncii.ro
www.netjobs.ro
www.cautajob.info
www.yourjobs.ro
www.premier-job.ro
www.findjob.ro
www.eures.anofm.ro

Alte re(surse) importante in cdutarea unui loc de munca:

» Agentia sau oficiul de plasare a fortei de munca;

» Familia, prietenii, fostii colegi de scoala si profesori, rudele, vecinii si
cunostintele.

Existd mai multe strategii de cautare a unui loc de munca :
- cautarea la intamplare - situatie in care se cautd, la intamplare, anunturi cu
oferte de locuri de munca in ziare, reviste, anunturi stradale, internet, relatii
oferite de prieteni, cunostinte etc.
- cautarea focalizata - cand studentul/absolventul este congtient de propriile
aptitudini si interese; deci cautd ceva in functie de profesia pentru care este
calificat;
- strategia pescuitului: asteptarea locului de munca cel mai potrivit.

Pentru absolventi, o alta varianta este si apelarea la Agentia Judeteana
de Ocupare a Fortei de Munca - A.J.O.F.M. - sau alte agentii judetene/regionale
de plasare a fortei de munca.

Recomandari:

° Analizati cu atentie anunturile cu locurile de munca libere,

unele dintre ele ascund situatii problematice pe care e bine sa le evitati.

° Nu acceptati oferte de munca ,.la negru” ". Aceasta Tnseamna
ca renuntati la drepturile voastre legale: dreptul de a fi platiti conform
muncii pe care o prestati, dreptul la concediul medical si de odihna, dreptul
la asigurarile sociale, etc.
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Un loc de muncd legal va asigurd:
o dreptul la concediu (de odihna, medical, de maternitate/paternitate)

platit;

* deduceri la impozit pentru persoanele pe care le aveti in Ingrijire;

* asigurarea unui venit stabil;

« asigurare medicald (si pentru copii);

« asigurare in caz de accidente la locul de munca;

e asigurarea pensiei;

* posibilitatea de a obtine imprumuturi financiare (la banca, C.A.R.);

* posibilitatea obtinerii ajutorului de somaj in caz de disponibilizare;

* posibilitatea de autodezvoltare si perfectionare la locul de munci;

» posibilitatea de a face parte dintr-un sindicat care sd va apere
drepturile de angajat;

* posibilitatea de a demonstra experienta castigatd intr-un anumit
domeniu si de a obtine recomandari;

* posibilitatea de a va construi o cariera.

Deci, cautati un loc de munca folosindu-va de:
1. Rubrica de mica publicitate /Anunturile cu oferte de serviciu;
2. Site-urile de job-uri: Tnscrierea CV-ului trebuie ficuti in cAt mai multe baze
de date, pentru a putea fi gasiti mai usor de firmele care cauta angajati;
3. Agentiile de plasare si recrutare a resurselor umane.

In ceea ce priveste agentiile de recrutare, incercati si aflati cirei
categorii de personal se adreseaza acestea: personal cu studii medii sau
superioare, posturi de conducere sau de executie
4. Site-urile potentialilor angajatorii - sectiunea Cariere;
5.Targurile de job-uri.

Cinci principii de bazd pentru un bun CV
1. Concentrati-va pe aspectele esentiale

e In selectia initiald a candidaturilor primite, de obicei angajatorii nu aloci
mai mult de un minut unui CV.

e Daca aplicati pentru un post care a fost scos la concurs, respectati in
totalitate procesul de depunere a candidaturilor detaliat de angajator.

e Fiti succint: in cele mai multe cazuri, doud pagini A4 sunt suficiente,
indiferent de educatia si experienta dvs.
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Experienta dvs. profesionala este limitata? Descrieti mai intdi studiile si

pregatirea profesionald; scoateti in evidenta stagiile de practica profesionala

si activitatile de voluntariat.

2. Fiti clar si concis

e Folositi propozitii scurte. Concentrati-va pe aspectele relevante ale pregatirii
si experientei dvs. profesionale.

e Dati exemple concrete. Cuantificati-va realizarile.

e Actualizati-va CV-ul pe masura ce acumulati experienta.

3. Adaptati intotdeauna CV-ul in functie de postul pentru care candidati

e Puneti in evidenta punctele dvs. forte relevante pentru nevoile angajatorului
si concentrati-va pe acele abilitati si competente care raspund cerintelor
postului respectiv.

e Explicati orice intreruperi ale studiilor sau carierei dvs. si dati exemple de
competente transferabile pe care le-ati dobandit in timpul respectiv.

e Tnainte de a trimite CV-ul unui angajator, verificati daci corespunde
profilului solicitat.

e Nu “umflati” in mod artificial CV-ul, altfel riscati sa fiti descoperit la
interviu.

4. Fiti atent la prezentarea CV-ului

e Prezentati-va abilitatile si competentele in mod clar si logic, scotdnd in
evidenta avantajele.

e Plasati la inceput informatiile cele mai relevante.

o Fiti atent la ortografie si punctuatie.

e  Pastrati formatul si aranjarea in paginad sugerate.

5. Verificati CV-ul odata ce l-ati completat

e Nu uitati sa Tntocmiti o scrisoare de intentie.

e Corectati posibilele greseli de ortografie si asigurati-va ca structura este
clara si logica.

e Rugati pe altcineva sa va citeasca CV-ul pentru a va asigura ca conginutul

este clar si inteligibil.
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V.

INTREBARI FRECVENTE?

1. Cum pot atrage atentie cu o scrisoare de intentie?

v Un video poate face diferenta? Nu toti angajatorii sunt convinsi
de acest instrument. Cel mai indicat ar fi sa optati pentru un CV atipic, dar
acest aspect nu va garanta faptul ca veti fi recrutat. Principalul avantaj este
ca puteti face o impresie. Dezavantajul este ca, daca acest lucru este
dezaprobat de angajator, candidatura voastra va avea de suferit.

2. Ar trebui contactat angajatorul daci nu primesc un raspuns la

scrisoarea de intentie?

4 Bineinteles! Tn cazul in care angajatorul v-a asigurat ci va
reveni cu un raspuns intr-un anumit interval de timp si nu ati primit niciun
semn de la el, puteti sd reveniti pentru a afla care este situatia candidaturii
voastre. Totusi, nu reveniti foarte repede. Este important sa va aratati
motivatia, dar nu trebuie sa sufocati angajatorul cu telefoane sau e-mail-uri.

3. Doresc sa candidez pentru un job sau un stagiu si mi se cere o

scrisoare de intentie in limba englezd? Cum procedez?

4 Tn primul rand, antetul, “Header”, trebuie s contind in dreapta
sus coordonatele voastre, iar Tn stanga, numele si adresa destinatarului. Sub
acestea, mentionati obiectul scrisorii, “job application” pentru o candidatura
spontand, sau referinta, daca este vorba de un raspuns la o oferta de job.
Data se noteaza sub coordonatele voastre, respectand structura in limba
engleza: “Tuesday, March 19th 2017

v Scrisoarea de intentie in engleza, “cover letter”, trebuie sa
inceapd printr-o formuld de politete, “Dear Mr X” sau “Dear Ms X”. Daca
Nnu stiti cui va adresati, utilizati “Dear Sir or Madam”.

v Primul paragraf al unei scrisori de intentie in engleza raspunde
la intrebarile: de ce scrieti? cine sunteti? Astfel, puteti Tncepe prin: “I am
writing in response to your advertisement in the newspaper...”

v Tn al doilea paragraf, scrisoarea de intentie Tn engleza trebuie sa
atragd atentia destinatarului prin informatii interesante despre experienta,
calitatile si realizarile voastre profesionale: “I am interested in this job as it

requires the basic skills T have...”. In continuare, expuneti ntr-un alt
paragraf elementele ce va contureaza personalitatea.
v Ultimul paragraf al unei scrisori de intentie in englezad este

destinat propunerii unei Tntalniri/ interviu online: “I am looking forward to
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meeting you”/ “l am open to participate in an interviw with you”. in ceea ce
priveste formula de incheiere, puteti folosi: “Yours faithfully” sau “Yours
sincerely”, daca destinatarul este o persoana pe care 0 cunoasteti sau O
persoana cu care nu ati mai interactionat.

v De asemenea, atunci cand va semnati, mentionati-va statutul:
“Mrs”, “Miss” sau “Mr”. Sub semnatura, puteti adauga “Enc(s)” — adica
“Enclosure”(Atasament). Puteti scrie astfel, fie numele atasamentului, de
exemplu “Curriculum Vitae”, sau numarul de documente atasate (Encs: 2).

4. Scrisoarea de intentie, este utild chiar daca nu este citita?

4 Nu trebuie sa fiti descurajati Th ceea ce priveste citirea scrisorii
de intentic de citre angajatori. Trebuie sd evidentiati principalele voastre
obiective profesionale si sa acordati atentia necesara pentru a reusi sa
redactati 0 scrisoare de intentie reusiti. In functie de tipul job-ului,
scrisoarea de intentie este importantd pentru angajatori deoarece 1i ajutd sa
identifice mai bine profilul candidatului. Tn cele mai multe cazuri, scrisoarea
de intentie este cititd doar dupd ce ati reusit sd impresionati angajatorul cu
informatiile prezentate in CV sau Tn cazul in care angajatorul are nevoie de
informatii suplimentare despre profilul vostru.

5. Pot trimite acelasi CV la toate job-urile?

v Pana acum ai pregdtit un CV de baza, dar nu poti trimite
acelasi C.V. pentru fiecare pozitie vacantd /angajator. Este important sa
personalizezi CV-ul pentru fiecare aplicatie, Tn functie de cerintele specifice
si angajator.

25



;:i 74 S
ondrea22@yahoo.com

e 7 367
E- : consiliere@uaiasi.ro, calancea.ana@uaiasi.ro

Realizat de Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera, USAMV lasi

Proiect finantat prin contributia FDI-CNFIS-2017-0477

Domeniul vizat: Corelarea ofertei educationale cu cererea pietei
muncii.

Titlul proiectului:

Absolventul, veriga centrald in procesul de corelare a ofertei
educationale a USAMV IASI cu cererea pietei muncii (WORK-INSERT)
Editor material: Universitatea de Stiinte Agricole si Medicina
Veterinara ,Ion Ionescu de la Brad” din Iasi

Data publicarii: noiembrie 2017

Continutul acestui material este strict informativ si orientativ, nu
prezinta caracter obligatoriu.

CNFIS — ccoc

Finantarea Invatamantului
Superior



