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ACASA

CENTRUL DE CONSILIERE SI ORIENTARE IN CARIERA (C.C.0.C)
se afla in sediul Universitatii AGORA 51 oferd servicii specializate de
asistenta s1 consiliere in cunoasterea ofertei educationale a universitatii,
precum s1 in dezvoltarea de abilitati s1 competente specifice pentru
identificarea celui mai potrivit loc de munca.

Educatia s1 orientarea in carierd sunt importante pentru a-i ajuta pe
tineri sd se infeleaga pe sine, sa aprofundeze instrumentele de care au nevoie
pentru a infelege oportunititile de muncd disponibile si1 si-si dezvolie
abilitatile de care au nevoie pentru a se corela cu respectivele oportunitéfi”

Debutul in cariera reprezinta un moment important pentru fiecare
student, viitor absolvent. Este marea trecere de la tot ce inseamna viata din
facultate si adaptarea la cerintele unui job, la lumea muncii. Cer mai multi
absolventi resimt aceasta trecere ca pe un soc, fie pentru ca diferentele sunt
prea mari intre ceea ce au sperat s1 ceea ce exista in fapt, fie pentru ca
aspiratiile s1 asteptarile au fost prea ridicate si posibilitatile reale nu sunt la
inaltimea lor etc. Acesta constituie de fapt motivul principal pentru care
studentii s1 absolventii au nevoie de consiliere in cariera, consiliere
psihologica sau educationala.

Centrul de Consiliere si Orientare in Cariera (CCOC) a luat fiinta
in anul 1998 prin Ordinul nr.3277/1998 al Ministerul Educatiei Nationale.

CCOC are ca obiectiv fundamental informareca $1 consilicrea
studentilor in vederea solutiondrii problemelor referitoare la viitoarea lor
carierd.

Obiectivele generale ale Centrului de Consiliere si Orientare in
Cariera sunt urmatoarele:

* informarea candidafilor, studenfilor s1 absolventilor referitor la oferta
educationald oferitd de Universitatca AGORA;



* consilierea studentilor s1 absolventilor cu privire la cunoasterea profilului
individual, a aspiratiilor profesionale, intereselor, motivatiei etc.;

+ furnizarea de servicii specializate legate de problematica alegerii unei
cariere;

» formarea s1 dezvoltarea (la studenti s1 absolventl) capacititii de decizie
responsabild s1 informata asupra traseului academic s1 in carierd;

* facilitarea comunicarii intre studenti, cadre didactice, angajatori, experti in
consiliere.

Colectivul CCOC este alcatuit din membri specialisti, apartinand
tuturor facultitilor din cadrul Universititii AGORA care sprijind studentii
s1 absolvenfil in activitdfi precum: informarea, consilierea si orientarca in
cariera.

Fiecare consilier al C.C.O.C. este, in acelasi timp, un facilitator, un
consultant, un coordonator, un furnizor de informatii, dar si persoana de
legatura intre studenti si cerintele/ofertele de pe piata muncii.

Consilierul nu va poate impune o anumita solutie, nu va judeca, dar,
in mod cert, va poate indruma pentru a lua singun cea mai buna decizie! In
acest fel, va sprijina in dezvoltarea unui sistem coerent de obiective, in
clarificarea aspiratiilor si intereselor profesionale, in identificarca propriilor
abilitati, a punctele tari, dar si a celor vulnerabile. Intr-un cuvant, consilierii
nostri va vor ajuta sa deviniti mai elaborati in ceea ce priveste planificarea
traseului personal educational si/sau professional

Beneficiile directe pentru studenf1 oferite de Centrul de Consiliere s1
Orientare in Carierd sunt :
* expertiza oferita de specialistii din diferite domenii;
* luarea la cunostintd despre oportunitifile de angajare $1 acces pe piata
muncii;
* interactiunea cu studenti din alte centre din {ard sau strainatate, dornici de
a-s1 construi g1 consolida o cariera;
* utilizarea unor instrumente adecvate, puse la dispozitiec de Centrul de
Informare, Consiliere s1 Orientare in Carierd, care indrumd aplicantul spre
luarea cele1 mai bune decizii in ceea ce priveste alegerea carieret;



PREZENTARE
Scop

Eficientizarea activitifii de informare, consiliere s1 orientare in carierd a
candidatilor, studentilor, masteranzilor s1 absolventilor Universitatii.
Informarea celor interesaii cu privire la Clasificarea Ocupatiilor din
Roménia (C.O.R.) s1 corespondenta acestora cu Clasificarea Internafionala
Standard a Ocupatiilor (I.S.C.O.) — varianta 88(COM) din Uniunea
Europeana, prin punerea la dispozifie a adreselor unor institutii publice care
au atributii si competente in domeniul Formérii Profesionale a Adulfilor.
Daca vreti sa va cunoastett profilul psihologic, interesele si aptitudimnile
profesionale, daca vreti sa aflati mai multe despre rutele educationale si
specializarile oferite de C.C.O.C. AGORA sau daca vreti sa va clarificati
asupra alegerii celei mai potrivite in acord cu aspiratiile voastre, va asteptam
sa ne vizitati si, sub indrumarea consilierilor centrului, sa va descoperiti
potentialul, luand cele mai bune decizii de cariera!

Obiective generale

1. Informarea candidatilor, studentilor si absolventilor referitor la oferta
educationala oferitd de Universitatea AGORA;

2. Dezvoltarea abilitatilor de integrare pe piata muncii a tinerilor studenti
aflati in ani terminali prin programe inovatoare de coaching si
orientare vocationala; (Sesiunile de coaching de grup si individuale
vin in completarea acestei interventii st duc la o dezvoltare personala
si 0 mal buna orientare a studentilor. In acest fel, acestia au
posibilitatea sa-s1 gaseasca mai facil un job care sa 11 se potriveasca,
atat din punctul de vedere al pregatirii lor cat si din prisma dezvoltarii
lor personale)

3. Dezvoltarea aptitudinilor de munca a persoanelor aflate in situatia de
tranzitie de la scoala la piata activa si in consecinta imbunatatirea
insertiel acestora pe piata muncii;

4. Consilierea studentilor si absolvenfilor cu privire la cunoasterea
profilului mmdividual, a aspiratiilor profesionale, intereselor, motivatiei
etc.;

5. Furnizarea de servicii specializate legate de problematica alegerii unei
cariere;



6. Formarea si dezvoltarea (la studenti 1 absolventi) capacitiiii de
decizie responsabild s1 informatd asupra traseului academic si in
cariera;

7. Facilitarea comunicérii intre studenti, cadre didactice, angajatori,
experti in consiliere.

Obiective anuale

1. Informarea tuturor studentilor (actuali si viitori) si a potentialilor
parteneri/colaboratori cu privire la serviciile pe care le oferd C.C.O.C.

2. Realizarea unor servicii de consultan{d pentru studenfi, atat in vederea
atingerii succesului scolar, cat si in vederea orientérii pe piata muncii;

3. Organizarea unor actiuni de colaborare cu cadrele didactice ale
universititii, diverse centre din tard sau striinitate, institufii publice etc.;

4. Popularizarea activitatii Centrului de Informare, Consiliere s1 Orientare in
Cariera in randul agentilor economici;

5. Organizarea anuald a diverselor evenimente (workshop-uri, sesiuni de
informare, caravana oportunitdfilor de angajare, bursa locurilor de munca,
targur1 de job-uri, siptdmana portfilor deschise in carierd etc.) menite si
popularizeze ofertele s1 dinamica pietei muncii, sd faciliteze interactiunea
studentilor si absolventilor cu membrii Centrului de Informare, Consiliere si
Orientare in Carierd 1 cu agentii economici;

6. Stabilirea g1 dezvoltarea unor legituri de cooperare/colaborare cu alte
universitdfi din fard s1 striinatate, respectiv cu alte centre de informare,
consiliere §1 orientare privind cariera.

Obiective specifice

1. Dezvoltarea unui sistem modern sustinut de o platforma on-line, de
consiliere s1 orientare vocationala a studentilor;

2. Determinarca directiei orientarii vocationale prin intermediul unor
analize de nevorl in rindul studentilor dar si in rindul angajatorilor. Pe
baza datelor furnizate de cei din urma se va identifica nevoia pietii
pentru competentele necesare absolventilor, astfel incit acestia sa fie
In masura sa-si gaseasca mai usor un prim loc de munca relevant.

3. Orientarea scolara si profesionald, dezvoltarea personald s1 Inzestrarea
elevilor cu cunostintele si abilitatile necesare pentru managementul
propriului traseu educational s1 professional;

4. Realizarea unui proces de pregitire $1 indrumare a elevilor citre
discipline s1 domenii potrivite structurii de personalitate a acestora;



5. Constientizarea rolului pe care factorii determinanti il au In alegerea
traseulu1 educational si professional;

6. Investigarea predispozifillor s1 a aspiratitlor 1individuale prin
instrumente specifice domeniului consilierii;

7. Acordarea de asistentd specificd beneficiarilor direcfi (studenti si
absolven{i) in vederea autocunoagterii s a Implinirii personale si
profesionale.

REGULAMENT C.C.0.C. UNIVERSITATEA AGORA ORADEA

REGULAMENT DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE
A CENTRULUI DE INFORMARE, CONSILIERE SI ORIENTARE IN
CARIERA

[. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Centrul de Informare, Consiliere s1 Orientare in Carierd a studentilor
(CCOC) este punctul de interferentd intre studenti s1 piata muncii,
comunitatea academicd, elevi ca potentiali studenti,.

Art.2. CCOC are ca obiectiv informarea, consilierea, orientarea in carierd si
facilitarea legiturii dintre studenti, absolventi s1 piata muncii.

Art.3. CCOC este un serviciu academic care functioneazid in subordinea
Rectorului, 151 desfasoara activitatile in stransé legaturd cu celelalte Centre s1
Departamente ale Universitdtii si colaboreaza pentru indeplinirea misiunii
sale cu toate structurile universitare.

Art.4. CCOC colaboreazi cu Centrele similare de la universitatile din tara si
straindtate, cu organizatiile de stat si private care oferd consiliere si
consultantd pe piata muncii, cu Inspectoratele Scolare Judefene, cu Asociatia
Centrul de Resurse s1 Informare in Profesiuni Sociale (CRIPS) s1 cu alte
organizatlil guvernamentale s1 nonguvernamentale ce au atributii sau interese
in domeniul educatiei, cu consilieri, precum s1 cu persoane fizice s1 juridice
interesate In acest domeniu de activitate, din {ard sau din striinitate.

Art.5. Serviciile oferite de CCOC studentilor, absolventilor universitatii si
elevilor sunt oferite gratuit. Aceste serviciii ajuta categoriile menfionate mai
sus s se orienteze Tn cunostinid de cauza citre diferitele tipuri de intrari in
sistemul educational, pregitiri de nivel superior s1 iesiri din sistem pe piala
muncii.



IL. IDENTITATE S$1I MISIUNE

Art.6. CCOC din Universitatea AGORA Oradea este un serviciu academic
din structura universitifil s1 are sediul in cadrul universitifiit AGORA, str.
Piata Tineretului, nr. 8, Oradea.

Art.7. Mistunea CCOC este sprijinirea studentilor, a elevilor ca potentiali
studenti s1 a absolventilor in dezvoltarea unor cariere de succes, prin
informare, consiliere, orientare si facilitarea accesului pe piata muncii.

Art.8. Scopul principal al CCOC este si asigure studentilor, elevilor si
absolventilor urmatoarele servicii:

a) informare asupra drepturilor, obligatiilor si oportunitatilor studentesti;

b) consiliere in procesul accederii la oportunitifi de studin in Universitatea
AGORA sau in alte universitafi din tard si striinatate s1 a participiri la
proiecte s1/sau cursuri, nafionale s1 internationale de dezvoltare a carieret,

¢) orientare sau reorientare profesionali (planificarea carieret),

d) facilitarea accesului studentilor la programe de internship, voluntariat, in
cadrul Centrului sau organizatiilor partenere si/sau interesate;

e) consiliere in cdutarea si ob{inerea unui loc de munca;

) promovarea ofertel academice si a imaginii Universitd{ii spre publicul larg
dar si catre institutii de Invataméant din mediul preuniversitar.

Art.9. Pentru realizarca scopului propus CCOC are in vedere urméitoarele
obiective:

a) Si furnizeze informafil relevante s1 sd faciliteze accesului studentilor
atat la nivel nafional cat s1 international;

b) Sa promoveze dimensiunea europeand a educatiel s1 formérii profesionale
s1 sa sus{ind mobiliti{i profesionale transnationale;

¢) Sa asimileze standardele si normele europene In domeniul orientirii
profesionale s1 validarn calificarilor din Romania;

d) Sa sincronizeze activitifile Centrului cu cele ale mnstitutiilor, serviciilor si
programelor din domeniul informarii, consilierii, orientdrii s formérii
profesionale pe plan national si intemational;

¢) Sd propund si1 sd implementeze proiecte in domeniul informérii, consilierii
s1 ortentarii in cariera;

) Sa colaboreze cu alte organizafil interesate pentru definirea standardelor
de bund practici a orientarii profesionale, adecvate contextului roménesc.

L. ATRIBUTIILE CENTRULUI
Art.10. CCOC are urmatoarele atribufii:
(1). consiliere educationali in probleme legate de:



a) adaptarea studentilor la cerintele Universitifii s1 ale activitatilor
academice din Universitate,(la cererea acestora);

b) optimizarea relafulor studenfi-studenti, studenfi-cadre didactice
universitare;

Centrului, pentru studenti si cadrele didactice;

d) elaborarea documentelor de angajare (scrisoarea de intentie, CV-ul,
scrisoarea de mulfumire etc.);

¢) pregitirea studentilor in vederea prezentdrii la un interviu de angajare.

(2). consiliere psihologica (la solicitare):

a) cunoasterea/autocunoasterea studentilor;

b) evaluare psihologica in selectia profesionali;

c¢) consiliere in descrierea s1 elaborarea fise1 postului pentru diferite profesii.
(3). informare asupra:

a) modalitatilor de acordare a burselor de studiu si sociale si a cazérilor;

b) regulamentelor studentest1 (ghidul studentului).

(4). recrutare s1 plasare:

a) baza de date computerizati cu studenii s1 absolventi care sunt in ciutarca
unui loc de munca;

b) orientarea carierei studentilor;

¢) organizare de targuri de job-uri;

d) workshop-uri (managementul carierei, formarea abilitifilor de lucru in
echipd).

(5). alte activitafi:

a) promovarea Universitifit AGORA in randul elevilor de liceu (prezentari
in licee, panoul ofertelor academice universitare $i postuniversitare),

b) realizarea unor studii privind optiunile elevilor de liceu pentru
specializarile Universitafit AGORA;

¢) coordonarea §1 realizarea unor programe de orientare a carierei
studentilor, la solicitarea lor, in functie de specificul zonei s1 de mediu;

d) elaborarea si editarea materialelor necesare informdrii privind orientarca
carierel studentilor prin Tipografia Universitatii;

e) elaborarea unor studii privind cerinta pe piata muncii a absolventilor cu
pregétire academicd;

) sprijinirea Universitatiit AGORA 1in adaptarea curriculei universitare la
cerintele reale ale pietel muncii, prin realizarea de studii statistice periodice
privind plasarea absolventilor si integrarea lor pe piata muncii;,

g) popularizarea informaftiilor necesare prin publicafi1 electronice si1 tiparite;

IV. ACTIVITATILE DESFASURATE DE CENTRU



Art.11. Datoritd scopului principal si obiectivelor stabilite pentru realizarea
lui, activitatile pe care le desfasoard CCOC sunt urméitoarele:

(1) Ofera studentilor consiliere s1 orientare in cariera;

(2) Oferd studentilor informatii prin care:

a) asigura accesul studenfilor la materiale despre cariere si angajatori, intr-o
varietate de forme (hartie, software, CD-ROM, video),

b) sprijind studentii prin pregatirea in vederea participarii la interviul de
angajare, propunand in acest sens cursuri de formare;

¢) sprijind studentii care si-au incheiat recent studiile la Universitatea
AGORA 1n alegerea carierei,

d) informeazd conducerea Universitifii despre problemele pe care le au
absolventil in angajare s1 in integrarea pe piata muncii;

e) se implica activ, alaturi de Universitate in recrutarea studentilor.

V. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12. Componenta nominali a personalului care va asigura desfisurarea
activitatit CCOC se aprobd de citre RECTORATUL Universitifii la
propunerea Directorului de Centru;

Art.13. Centrul functioneazi in spatiile disponibilizate de citre Universitate,
care vor fi destinate amenajdrii unor laboratoare pentru examinare si
consiliere colectiva si individuala a studentilor;

Art.14. CCOC 1is1 desfasoard activitatea in cadrul a 3 colective de lucru:
orientarea in carierd, studii $i documentare, promovare si voluntariat. Alaturi
de colectivele menfionate, Centrul va beneficia de expertiza s1 experienta
unui Consiliu Consultativ, format din persoane cu experientd in domeniile de
actiune ale Centrului.

Art.15. CCOC are urmatoarea structurd organizatorici:

a) directorul centrului;

b) consilierii centrului,

¢) membrii Consiliulul Consultativ;

d) voluntarii.

Art.16. Calitatea de consilier CCOC se obtine prin propunerea facutd de un
membru al Centrului in sedinfele Centrului. Propunerile sunt supuse la vot
deschis. In cazul in care propunerea este votati de majoritatea membrilor
Centrului, Directorul Centrului va transmite o instiinfare scrisd persoanei
propuse, in care 1 se aduce la cunostinta faptul ci a fost propus s faca parte
din structura CCOC. In urma transmiterii acordului seris, persoana propusi
va primi calitatea de membru CCOC;



Art.17. Membrii CCOC au obligatia de a se implica activ in activitatile
Centrului, conform pregétiri1 profesionale s1 de a prezenta un raport anual,
privind activitatile desfidsurate in cadrul Centrului:

Art.18. Calitatea de membru in Consiliul Consultativ se dobandeste in urma
recomandarii scrise din partea unui membru al Centrului, recomandare care
va fi supusd la vot deschis, in sedinfa imediat urméatoare propunerii.

Art.19. Calitatea de voluntar al Centrului se obfine In urma depunerii unei
Cereri1 s1 analiza acestela de catre seful Colectivului de Voluntari. Membrii
voluntart vor semna un contract de voluntariat cu durata de 1 an, cu
posibilitatea prelungirii acestuia.

VI BENEFICIARI

Art.20. CCOC vine in intampinarea nevoilor de informare, consiliere si
orientare In carierd a studenfilor, masteranzilor s1 elevilor din clasele
terminale (numifi $i beneficiari), de a lua contact cu piaja muncii si de a se
integra profesional potrivit cu aptitudinile s1 competentele personale. Prin
intermediul publicafiillor electronice s1 tipérite, a activitifilor formale si
informale, beneficiarii Centrului vor primi informatii referitoare la piata
de a dobandi experientd pe parcursul anilor de studii (stagii de practic,
voluntariat, lucrari de diploma, studii de caz etc.).

Art.21. De activitatile CCOC pot beneficia:

a) studentii si absolventii universitifii;

b) elevii s1 absolventii Invatimantului liceal;

¢) organizatii, servicii sau programe de orientare 1 formare profesionali;

d) intreprinderi si parteneri sociali;

¢) consilieri scolari In domeniul orientirii profesionale.

VIL. COLABORARI

Art.22. CCOC pastreazd permanent legitura cu alte centre de informare s1
consiliere privind cariera din Romania, cu care realizeazd schimburi de
experientd s1 documentatie.

Art.23. CCOC colaboreazi cu ORGANIZATIA studentilor din cadrul
Universitétii, aceasta devenind un partener important in domeniul informérii
s1 consilierii in carierd a studentilor.

Art.24. CCOC colaboreazd cu Asociafia ALUMNI in scopul sprijinirii
absolventilor Universita{ii pentru pregitirea si inserfla pe piala muncii,
pentru monitorizarea situafiel angajarit in randul absolventilor Universitatii
AGORA Oradea.



Art.25. CCOC colaboreazd cu institutii, organizatii de stat s1 cu asociatii
non-guvernamentale in scopul elaboririi s1 aplicarit unor proiecte de
orientare in cariera.

VIII. BAZA MATERIALA

Art.27. Baza materiald necesard desfasurarii activitifilor CCOC se asigura
de citre Universitate.

Art.28. Fmantarea actrvitifil specifice CCOC se asigurd de la bugetul
Universititii g1 din resurse extrabugetare sau din donatii ale altor institutii,
organisme nonguvernamentale si persoane fizice.

Art.29. Fondurile Centrului vor fi utilizate pentru dezvoltarea bazei
materiale a Centrului, popularizarea activitifii acestuia, elaborarea
materialelor informative pentru elevi si studenti , organizarea targurilor de
joburi, workshop-urilor, sesiunilor de informare, participarea membrilor si
voluntarilor Centrului la vizite in tard s1 striinitate la centre similare sau
manifestar: stinfifice, culturale, in concordantd cu activitdfile specifice ale
Centrulu.

IX. DISPOZITII FINALE

Art.30. Directorul CCOC va transmite citre RECTORAT un Raport anual
de activitate.

Art.31. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobari lw de catre
Senatul Universitatii

DOCUMENTE PENTRU INTERVIU
Cv-ul, Scrisoarea de intentie, Scrisoarea de multumire

1. Cv-ul :
Traducerea celor doud cuvinte latinesti aratd CV —ul ca fiind o alergare
scurtd prin viati, o urmarire a cursului vietii.

Cu ajutorul lui, punem In evidentd cele mai importante realizari ale
noastre. Citind un CV, angajatorul trebuie si fie convins cd individul care a
aplicat pentru locul de muncé respectiv este PERSOANA cea mai potrivitd
pe care o cautd, este PERSOANA de care are nevoie.

CV—ul este o inregistrare a datelor personale, a nivelului de pregatire
s1 a experienfel profesionale.



Scopul unui CV este sa fie atdt de convingiitor pentru potentialul
angajator, incit s determine s1 invitatia la interviu. CV-ul este o dovadi a
capacitifilor de comunicare s1 organizare ale persoanei respective.

Curriculum Vitae este un instrument de marketing indispensabil
pentru ce1 care vor sd ob{ind un loc de muncid. CV-ul trebuie si prezinte
credibilitate s1 sd fie interesant. El reprezintd o modalitate de reclaméi
personala prin intermediul céreia persoana convinge angajatorul ¢ este un
candidat important s1 care va contribui la atingerea intereselor organizafiei.

Atunci c¢dnd ne propunem sd realizim CV-ul trebuie sd ne definim
principalele obiective 1n carierd, sd avem in vedere deprinderile si
experientele profesionale pe care dorim si le accentudm cand vizdm un
anume loc de munca.

Recomandari generale de redactare a unui CV

Tnainte de a incepe redactarea, amintiti-va de modul cum vi prezentati CV-
ul:

1. Prezentati-va calificarile, aptitudinile s1 competentele in mod clar si logic,
astfel incat atributele personale sd fie puse in  valoare;
2. Acordati atentie sporitd fiecarui detaliu relevant, atat ca fond, cat si ca
forma;

3. Un CV bun depinde nu numai de ceea ce scril; cum prezinfl ceea ce spul
este la fel de important.

CV-ul ar fi bine:

» sd fie cuprins In aproximativ 2-3 pagini;

« sdnu confind greseli gramaticale sau de exprimare;

« sa confind un text clar $1 usor de urmarit, cu un aspect general plicut
s1 atractiv;

« Paragrafele si nu fie prea lungi (greu de urmarit); titlurile importante
sd fie marcate in bold, iar informafia s fie asezati intr-o ordine
logicd, urmand un criteriu cronologic, functional sau orientat;

» sa includd neapdrat datele generale, de tip: nume, adresa, telefonul si
adresa de e-mail, precizate incd de la inceput;

« sd contind cuvinte-cheie adecvate pentru postul vizat (de pilda,
cuvinte ce implicd dinamism sau termeni tehnici); sd nu contina
repetifii deranjante, ar fi de dorit sd fie folosite verbe care indicd
actiunea, precum ,.a dezvolta”, ,.a conduce™ sau ..a destina” pentru a
sublinia realizarile tale s1 nu propozitii declarative precum ,.am
participat”, ,am asistat la”, 1ar pe cat se poate, si fie evitate
constructiile pasive, precum ,,eram responsabil cu ...”



CV-ul profesionist

CV —ul nu trebuie si fie un document banal, ¢1 unul bine intocmit,
perfect adaptat cerintelor s1 necesitéfilor celui care-l citeste, va recomandam
sd nu trimitei niciodatd un CV redactat in mare grabd si sd nu includefi
niciodatd mformatii false.

CV-ul profesionist reprezintd imaginea ta in ochii angajatorilor,
reprezintd primul element al unei percepiili menite sd stabileascd diferenia
intre diversii candidati.

Structura standard a unui CV profesionist include urmatoarele elemente:

1. Fotografie

Fotografia este un element facultativ. Angajatorul poate solicita in
mod expres fotografia, cu ajutorul cireia acesta asociazd numele cu figura
candidatului, acest lucru ajutindu-l si-s1 aminteasca de respectivul candidat
dupa ce interviul s-a terminat. Fotografia poate influenta in buni masurd
decizia angajatorilor. Din acest motiv ea trebuie si fie realizatd de un
profesionist, si v reprezinte intr-o {inuta clasici s1 sobra.

2. Date personale

Informatiile prezentate Tn cadrul acestui capitol trebuie sa fie cat mai
complete $1 cat mai exacte, pentru a corespunde cu datele din actele de
identitate si diplomele de absolvire. In cadrul acestui capitol trebuie,
obligatoriu, men{ionate:

» Numele, de reguli, se scrie cu majuscule.

» Prenumele, este bine sd fie specificate toate prenumele, dacd este
cazul, pentru a fi in perfectd concordantad cu actele s1 diplomele pe
care le prezentati.

» Data si locul nasterit. La aceastd sectiune existd doua variante: fie se
indica data nasterii, fie varsta. In cazul in care se opteaza pentru data
nasterii, este bine sd se mentioneze luna in litere. In general este bine
sd se precizeze si locul nasterii, desi acesta nu este un element
obligatoriu.

» Adresa. Este foarte important sd nu se omita aici codul postal s1 tara,
dacd este cazul, adresa de e-mail, daca exista, se specifici.

« Numirul de telefon. Important este sa nu se omitd prefixul interurban,
atunci cdnd CV-ul este trimis in fard, la care se adaugd s1 cel
international al Romaniei, atunci cand CV-ul este trimis in stréinatate.
Este bine sa indicati s1 un numir de telefon mobil, aldturi de cel de
acasi, pentru a facilita o comunicare mai rapida.



« Genul. Masculin sau feminin, deoarcce, in multe cazuri, mai ales
pentru cei de altd nafionalitate, nu se poate deduce exact sexul dupa
numele persoanel respective.

» Starea civild. Situatia familiald trebuie sd fie specificatd in una din
urmatoarele variante: cisdtorit/necasatorit/divortat/vaduv.

» Nationalitatca. Este bine si fie specificatd, deoarece, chiar dacd nu
este o informatie esentiald, pentru unii angajatori poate fi utila.

.

3. Studii

Importanta acestui capitol in cadrul unui CV depinde de raportul
dintre pregitirea teoretici si experienta in munca. In cazul in care nu aveti
prea multd experientd profesionald, este indicat sd scoatefi in evidentd toate
studiile s1 diplomele obfinute. Daci, insi, aveti o experienti Indelungata intr-
un anumit domeniu, aceasta este mai apreciatd decat un studiu facut in
domeniul respectiv.

Daca avefi mai multe diplome in diferite domenii, de exemplu
economic $1 medical, este bine si le precizati doar pe cele care au legatura cu
postul vizat, deoarece o diversificare a preocupdrilor profesionale ar putea fi
privitd ca o lipsd de interes si profunzime pentru un anumit domeniu. In
general, nu este indicatd menfionarea scolii urmate, c¢i doar a liceului si
facultatilor absolvite, deoarece un CV este citit pe diagonald si angajatorul
si-ar pierde rdabdarea citind toate amanuntele. Nu uitafi sd specificafi
intervalul de timp aferent studiilor respective, alaturi de numele institutiet,
localitatea in care se afla s1 specializarea.

4. Stagii practice.

Stagiul practic este in general apreciat, fiind privit ca o completare si
aprofundare a invatimantulur teoretic, s1 care permite acumularea unor
deprinder1 practice foarte utile in formarea respectivului candidat. De reguld
aici trebuie mentionat intervalul de timp aferent, compania si scopul
stagiului efectuat. Daca stagiile efectuate au fost numeroase, este indicat sa
le enumerati doar pe cele care au legaturd cu postul solicitat, pentru a evita
incircarea CV-ului s1 pentru a nu se presupune ca va implicatt in mai multe
directii, fard a avea un scop précis

5. Experienta profesionala

Acest capitol este, de regula, piesa forte a CV-ului, in functie de care,
de cele mai multe or1, angajatorul decide daci persoana respectiva este omul
de care are nevoie sau nu. Practic acest capitol este un rezumat al evolutiei
dvs. profesionale, care trebuie sd scoatd in evidentd cunostintele dobandite



prin experienie practice. Este foarte important sa relevali ceea ce ati ficut in
postul respectiv s1 rezultatele pe care le-ati obtinut. Informatiile din acest
capitol trebuie sd fie cat mai complete dar, in acelasi timp, concise. Trebuie
precizat intervalul de timp, compania/institufia, postul ocupat, functia si
atributiile avute, 1ar daca at1 avut rezultate deosebite este bine ca acestea si
fic mentionate. Rezultatele obtinute reprezintd o demonstratic a competentei
s1 capacitatilor dvs., care pentru a putea fi apreciate trebuie sd fie cat mai
precis cuantificate.

6. Lucrari publicate

Acest capitol este un element facultativ al CV-ului s1, de reguld, 1 se alocd un
spatiu limitat, cu exceptfia cazului in care solicitafi un post la o nstitutie cu
profil stinfific/de cercetare.

7. Cunostinte si abilitati.

In cadrul acestui capitol trebuie consemnate limbile striine cunoscute
s1 cunostinfele de operare pe calculator, precum si alte aspecte in care
excelati si care ar fi utile pentru postul respectiv. In general, in functie de
specificul postului solicitat, limbile striine g1 calculatorul pot constitui
capitole distincte, trecute imediat dupd datele personale, la inceputul CV-
ului, datoritd importante1 tot mai mari pe care o au in prezent.

In prezent, cunoasterca a cel putin unei limbi de circulatie
internafionald este absolut necesari. Bineinteles cd existd posturi care nu
necesiti acest lucru, dar 1 pentru acele posturi cunoasterea unei limbi straine
constituie un avantaj pentru dvs. i este un lucru apreciat in asemenca
circumstante.

Nu este 1nsid suficientd, intr-un CV, doar mentiunea: "Limbi Straine:
Engleza." In general este bine si se prezinte in CV o apreciere a nivelului de
cunoastere a limbilor straine: scris, vorbit, citit. Aliturt de aceste 3 nivele,
poli sd mergi mai departe s1 sd specifici la fiecare nivel: mediu, bine, foarte
bine. Nu exagerali cunostintele de limba straind, decarece acestea pot fi
verificate oricand cu usurin{a, posibil chiar la interviu. Este indicata trecerea
in CV a tuturor limbilor striine cunoscute, indiferent de nivelul de
cunoastere si, mai ales, dacd una dintre ele este limba dvs. materna.

Mentionati neapdrat eventualele atestate/diplome pentru o limba
straind. La capitolul ,,cunostini{e operare calculator” trebuie precizate, fard a
exagera, sistemele de operare, limbajele de programare s1 orice cunostinfe
software si hardware. In ultimul timp, in functie de specificul postului,
aldturi de preselectia pe baza de CV si premergitor interviului, a devenit o



practica sustinerea unei probe pe calculator. Nu treceti in CV altceva decat
ceea ce suntefl siguri ci putefi demonstra oricand

8. Activitati extraprofesionale.

In legaturd cu acest capitol existd doud opinii: unii sustin ci este bine
sd trecell In CV orice hobby aveti, chiar dacd nu are tangen{i cu postul
solicitat, decarece asta denota interes, dedicare si implicare in ceea ce faceti
s1 in ceea ce vi place s1 dezviluind o alti laturd a personalitifil. O altd opinie
este aceea cd majoritatea angajatorilor nu au timp de pierdut citind toate
hobby-urile, care nu au legiturd cu postul pentru care ei cautd oameni, $1 mai
ales dacd avefi mai multe hobby-uri is1 pot pune intrebarea dacd va mai
raméane timp pentru munca s1 perfectionare in domeniul dvs. de activitate.

9. Diverse

Continutul acestui capitol poate varia in functiec de personalitatea
fieciruia. In cazul in care existd lucruri pe care noi le-am enumerat la
capitolele anterioare, pot fi menfinate in aceastd secfiune (de exemplu,
activitafile extraprofesionale, nationalitatea etc.).
Tn acest capitol se pot mentiona urmatoarele:

Mobilitatea
Dacéd sunteti dispus sd vd schimbali resedinta sau dacid suntefi dispus sa
faceti deplasari frecvente si pe perioade mai lungi.

Disponibilitatea
Faptul ca puteti fi angajat imediat, sau la un interval scurt de timp, nu poate
fi decét in avantajul dvs., in caz contrar, evitati sa treceti acestd mentiune in
CV.

Permis de conducere

Daci este cazul s1 daca sunteti un bun conducator auto.

Pretentii salariale .
In general acest aspect se discuti la interviu. Specificarea unei sume este
insd riscantd, deoarece angajatorii urmdresc si cunoasci personalitatea si
performantele candidatului in functie de pretentiile salariale. In cazul
specificiril unei sume prea mici, se creeaza impresia ca nu avetl incredere in
fortele proprii, ca va subapreciati, iar in cazul In care specificali o suméi prea
mare riscati sd parefi prea vanitos. Daca totusi trebuie specificatd o sumd,
este indicat sd se mentioneze doar o bazad de negociere, caz in care este bine
sd vi interesali in prealabil despre salariile din firma respectivd si apoil sé
apreciati care ar f1 baza de negociere in acest sens.

Referinte
S1 1n legaturd cu acest aspect opiniile sunt imparfite. Unii specialisti sunt de



parere ¢ acestea nu ar trebui trecute, decat dacd acest lucru este cerut expres
in anuntul publicat pentru angajare.

O altd opinie este cd aceste referin{e sau recomandéri este bine si fie incluse
la acest capitol, dacd in prealabil afi obfinut acceptul In acest sens de la
persoana/persoanele care vi did/dau referintele. In acest caz trebuie
mentionat numele persoanei care va da referinta, firma, postul pe care il
ocupa, telefonul la care poate fi contactati. In general, la acest capitol se mai
pot include informaftiile care pot prezenta un real interes pentru angajator,
sau cele care nu pot fi incluse la alt capitol, dar aduc realmente un plus CV-
ului dvs.

SCRISOAREA DE INTENTIE

Continutul une1 scrisort de intentie difera evident in functie de situatie.
Dar, cu toate ca nu exista un continut standard, sunt cateva elemente de baza
care nu pot lipsi din niciun astfel de document. La nivel general, orice
scrisoare de intentie trebuie s exprime:

» motivul pentru care aplici la jobul respective;

« argumentele care te recomanda drept potrivit pentru pozitia

respectiva;
» dorinta de a fi contactat pentru a demonstra mai multe.

Prin informatiile mcluse in continutul e1, scrisoarea de intentie trebuie sé-

s1 atinga scopul.

Se poate vorbi despre trei scopuri diferite, atinse treptat, pe masura ce
recruiterul parcurge documentul:

» scrisoarea de intentie trebuie sa atraga atentia

Managerul sau specialistul in recrutare trebuie sa fie impresionat pozitiv
de primele randuri din scrisoarea de intentie pentru a fi interesat sa o
parcurga in continuare. Aspectele cele mai simple care favorizeaza acest
lucru se gasesc chiar in formula de adresare. Este intotdeauna indicat sa te
adresezi unei persoane specifice in loc sa folosesti o formulare generala si
rece. De aceea, atunci cand aceasta informatie este disponibila, foloseste in
formula de adresare numele persoanei care va citi scrisoarea. O alta forma de
a atrage atentia in mod pozitiv este de a preciza inca din primele randuri o
trasatura despre care stii ca te diferentiaza favorabil de ceilalti candidati.
Desigur, aceasta calitate trebuie sa fie relevanta pentru pozitia in cauza.

» scrisoarea de intentie trebuie sa foloseasca in mod eficient atentia

castigata

Dupa ce a1 reusit sa castigi atentia recruiterului, profita de urmatorul

paragral pentru a te “vinde” drept perscana potrivita pentru a raspunde



nevoilor companiel. Este partea din scrisoarea de imtentic in care vei
prezenta argumentele care te recomanda drept candidatul ideal pentru pozitia
respectiva.

» scrisoarea de intentie trebuie sa conduca la pasii urmatori: citirea

CV-ului si obtinerea unui interviu de recrutare

Scopul final al unei scrisori de intentie este acela de a determina persoana
responsabila de angajare de a dori sa te cunoasca mai bine si deci de a
programa un interviu in acest sens. Asigura-te ca scrisoarea de intentie
contine datele tale de contact si exprima-ti in paragraful final dorinta de a fi
contactat.
Scrisoarea de intentie este indicat sa aiba o lungime cuprinsa intre o jumatate
de pagina si o pagina.
Ea trebuie sa contina:

1) Datele tale de contact in calitate de candidat: prenumele, numele, adresa,
codul postal (optional), numarul de telefon fix si/sau numarul de telefon
mobil, adresa de email, profilul de LinkedIn (optional), contul de Twitter
(optional).

Acestea sunt plasate la inceputul scrisorii, in coltul din stanga sus, de obicet,
daca trimiti scrisoarca in format fizic (pe hartie) si la finalul scrisorii, in
semnatura, daca o trimiti prin email.

2) Numele s1 functia persoanei care se ocupa de recrutari in cadrul
companiei angajatoare

Aceste date vor aparea, asa cum precizam mai sus, in formula de adresare de
la inceputul scrisorii.

3) Numele si adresa companiel angajatoare :
Aceste informatii vor fi mentionate in coltul din dreapta sus in cazul in care
scrisoarea de intentie este trimisa in format fizic. Numele si1 adresa
companiei angajatoare sunt de obicel omise in procesele de recrutare care
presupun aplicarea online.

4) Data

Spre deosebire de CV, care nu trebuie datat, scrisoarea de intentie trebuie sa
includa si aceasta informatie, de obicei pozitionata in coltul din dreapta sus.
In cazul unei scrisori de intentie trimisa in format fizic (hartie), care contine
deja numele s1 adresa companiel angajatoare in dreapta sus, data va aparea
sub aceste informatii.

5) Formula de salut/adresare



6) Primul paragraph

Primul paragraf din corpul scrisorii de intentie este indicat sa contma
motivul pentru care trimiti aplicatia pentru jobul respectiv s1, optional, sursa
de unde a1 aflat despre el. In cazul unei aplicatii spontane, trebuie sa faci
cunoscuta angajatorului pozitia pe care o vizezi in cadrul companiei sau
departamentul/domeniul de interes in care 1ti doresti sa lucrezi.

7) Al doilea paragraph

Acesta este paragraful in care demonstrezi angajatorulm ca esti potr1v1t
pentru a ocupa locul vacant din cadrul companieil prin expunerea
aptitudinilor care te recomanda. Daca esti un profesionist cu experienta de
cativa ani deja, vei face cunoscuta experienta ta relevanta si, optional,
rezultatele pe care le-ai avut la locurile de munca anterioare.

8) Al treilea paragraph

Al treilea paragraf este indicat sa fie si ultimul. De obicel, acesta face
trimitere la CV-ul tau si la disponibilitatea de a te prezenta la un interviu
pentru a detalia angajatorului informatiile din scrisoarea de intentie si din
CV. Acolo unde este cazul, poate exista inca un paragrag inaintea celui final
in care poti aduce in discutie recomandari profesionale care te avantajeaza
sau sublimia performante deosebite.

9) Formula de incheiere :
Desi depinde de stilul s1 de optiunea fiecaruia, formula de incheiere a unei
scrisorl de intentie trebuie sa apartina, ca st restul contmutului, unur stil
profesional, neutru, nicidecum personal. Sunt potrivite formulari de tipul
“Cu consideratie/stima/respect/sinceritate,” etc.

10) Semnatura :
Semnatura apare la finalul scrisorii s1 contine, pe langa prenume si nume, st
datele de contact - daca este trimisa prin email. In cazul unei scrisori de
intentie printate, semnatura in clar este dublata de cea de mana.

Elementele prezentate mai sus sunt partile componente de baza ale unei
scrisori tipice de intentie, dar in functic de domeniul in care doresti sa
lucrezi s1 de jobul specific pentru care aplici, exista diferente.



SCRISOAREA DE MULTUMIRE

Scrisoarea de multumire poate fi trimisa dupa un eveniment
important. De exemplu, dupa interviul de angajare, puteti sa trimiteti o
scrisoare prin care multumiti persoanei cu care ati discutat pentru
informatiile oferite. E indicat sa va manifestati inca o data interesul pentru
postul vacant. Desigur, cu cat mai multe complimente cu atat mai bine.
Formal, scrisoarea de multumire trebuie sa aiba aceesi structura precum
scrisoarea de intentie. De asemenea, structurati textul in paragrafe, iar intr-
un paragrafl sd precizati pentru ce multumiti (data s1 locatia interviului,
precum s1 postul vizat).

Legislatie

Legislatia muncii:

[1] Legea nr.319/2006 privind protectia s1 securitatea muncu

[2] Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii) republicata in M. O. nr. 345/18
mai 2011

[3] Legea nr.168/1999 privind solutionarea conflictelor de munca

[4] Legea nr.130/1996 republicata, privind contractele colective de
munca

[5] Decretul nr.92/1976 privind carnetul de munca

Voluntariat:
[1] Legea voluntariatului nr. 195/2001. publicata in M.O. nr. 276/25

aprilie 2007
[2] O.G. nr. 58/2002

EVENIMENTE



