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Cariera este o etapa importanta pentru
planificarea viitorului si pentru pregatirea in
ceea ce priveste schimbarile ce pot aparea in
viata si care va pot afecta intr-un mod sau altul
planurile sau scopurile propuse initial. Se
impune a face un pas inainte in cariera, dar nu
in orice mod , ci intr-un mod informat!

Tinerii trebuie sa retina faptul ca intrarea cu
succes pe piata muncii necesitd o educatie RECTOR
solida si scopuri clare privind cariera. Pentru orice Prof. Univ. Dr. lon VLADIMIRESCU
student sau proaspat absolvent, aflat la inceputul vietii sale profesionale este foarte
important sa inceapa planificarea carierei in timp util, preferabil inca din timpul studiilor.

Ghidul Carierei este un ghid al oportunitatilor in cariera si care se adreseaza
studentilor si tinerilor absolventi, devenind instrument de referinta in ceea ce priveste
cautarea si gasirea unuiloc de munca.

Acest ghid s-a nascut din dorinta Centrului de Consiliere si Orientare Profesionala de
a acoperi un gol informational existent si de a sprijini studentii si tinerii absolventi ai
Universitatii din Craiova in gasirea unor raspunsuri la intrebarile lor privind dezvoltarea
personala, respectiv stabilirea si realizarea unei cariere pline de succes.

Traim intr-o lume in care companiile, mediul de afaceri si cerintele de pe piata muncii
sunt intr-o continua schimbare, aceasta trebuind sa se reflecte si in modul de raportare a
universitatii la realitatile societatii. Astfel, se impune atentie actualizarii permanente a
cunostintelor din domeniul de specialitate si familiarizarii cu noile tehnologii. Realitatea
este alta: carierele sunt mai diverse si mai dificil de administrat, atat pentru individ, cat si
pentru organizatie, fapt ce face mai importantd luarea in considerare a diferitelor
experiente prin care poate trece o persoana. Angajatorii sunt preocupati de unde si cum
pot gasi persoanele cele mai potrivite pentru a ocupa un anumit post.

Universitatea din Craiova detine, prelucreaza si transmite mai departe tinerei
generatii un volum impresionant de cunostinte, nu doar furnizdnd studentilor noi
informatii, ci modelandu-le personalitatile, inzestrandu-i, astfel incat sa poata face fata
provocarilor profesionale, oferindu-le instrumentele individuale pentru o cariera de
succes, imbunatatindu-le viata si statutul social.

Purtati in intregime responsabilitatea acestui demers, fiind direct réspunzatori pentru
ceea ce puteti deveni, singurii care pot pune bariere in calea dezvoltarii voastre personale
sau cei care puteti duce la maxim potentialul vostru individual. Va urez ca la sfarsitul
acestui drum universitar sa vi se deschida portile de succes ale unei cariere prestigioase,
fncununata de satisfactii atat profesionale cat si economice!
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Contiatst Consitéore s ruionet 95/ wnatts (CCOP) asista studentii si absolventii in
planificarea carierei profesionale, prospecteaza nevoile pietei muncii si promoveaza in
campusul universitar actiuni specifice cunoasterii firmelor si ale nevoilor lor de personal
cu calificare academica. De asemenea furnizeaza servicii de evaluare si autoevaluare a
personalitatii si metodologii de autocunoastere alcatuind programe de orientare scolara
si profesionald pentru elevi si studenti si consiliaza individual gi/sau in grup elevii,
studentii sau absolventii, la cererea acestora, CCOP dispunand de un personal cu inalta
pregatire in domeniu.

Elevii si absolventii de liceu, aflati in perspectiva de potentiali candidati la admitereain
invatamantul superior pot obtine informatii referitoare la domeniile de studiu si
specializarile existente in cadrul Universitatii, la conditiile de admitere, precum si sprijin in
procesul de orientare academica. Pentru aceasta, Centrul de Consiliere si Orientare
Profesionala editeaza anual Ghidul Candidatului, intocmeste o baza de date continand
statistici privind situatia inscrierilor si a mediilor de admitere din anii anteriori si pune la
dispozitia celor interesati materiale de prezentare ale facultatilor, ale programelor de
studii si ale sistemului de credite transferabile. Tot acestora li se adreseaza programul
itinerant de prezentari tematice Caravana Invédtdmantului European,organizat in
principalele licee din Oltenia, precum si o emisiune la Teleuniversitatea (TeleU), cu fitlul
Informeaza-te si decide!

Studentii pot obtine totodata informatii generale despre programele si oportunitatile
de studiu in strainatate si schemele de finantare existente, despre programele
extracurriculare derulate de Universitate, organizatii studentesti sau terti, despre stagii de
voluntariat disponibile si pot beneficia de oferte de angajare part-time sau sezonier,
precum si de servicii de evaluare a intereselor profesionale, consiliere individuala sau de

grup.

Contsd o Consitine s Crionec (@Z/ -nattz Taciliteaza contactul angajatorilor cu

studentii si absolventii si ofera o gama de servicii gandite astfel incat sa anticipeze
cerintele acestora. Acestea includ: popularizarea ofertelor de locuri de munca in randul
studentilor si absolventilor Universitatii din Craiova; preselectia candidatilor pentru
posturile oferite in conformitate cu cerintele stabilite; evaluarea si selectarea candidatilor
folosind teste de aptitudini si interese, cognitive si de personalitate, precum si prin
interviuri conduse de personalul nostru, sau organizarea de interviuri conduse de
angajatori pentru selectia candidatilor, la sediul Centrului de Consiliere. Totodata, in
functie de solicitari, se organizeaza actiuni tematice diverse: prezentari de firme, targuri
de locuri de munca, workshops, activitati de curs, unde sunt prezentate diferite cariere,
biblioteca informativa, buletinul locurilor de munca, intalniri formale si informale cu cadre
didactice ale Universitatii, seminarii, emisiuni de informare la postul de televiziune al
universitatii. Dintre proiectele desfagurate amintim: CCS te pregateste: EUROpartener;
Caravana Invatamantului European; Targul de joburi si burse; Zilele Studentului
Craiovean; Caravana Tnvétéméntului European; Zilele Portilor Deschise; Ghidul carierei.

www.consiliere.ucv.ro
e-mail: ccop_craiova@yahoo.com
Str. Petre Ispirescu, 107B, Complex TCM,C8, Etj.1, Craiova, tel/fax 0251563269
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Casa de Cultura a Studentilor

Este o institutie publica, cu personalitate juridica
aflata in subordinea Autoritati Nationale pentru Tineret
si a Agentiei pentru Sprijinirea Studentilor din Romania
Conform regulamentului de functionare, Casa de Cultura
a Studentilor asigura conditiile de organizare si desfasurare
a actiunilor culturale, educative, stintifice, artistice,
distractive si de agrement , precum si a altor
manifestari specifice pentru studenti, atat pe plan
intern cat s international
Casa de Cultura a Studentilor din Craiova a fost si
este un loc deschis tuturor studentilor aflata cel mai
aproape de el, pune la dispozitia celor interesati
cadrul necesar pentru formarea unei constinte
cultural artistice, sociale si educative in care primeaza
calitatea intr-o atmosfera de efuziune si entuziasm
tineresc

WWW.Ccscraiova.ro
e-mail:ccs_craiova@yahoo.com.
Str. Eugeniu Carada, Nr. 10 tel. 0251/414325
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ORGANIZATIA STUDENTILOR POLITEHNISTI
PROFIL ELECTRIC CRAIOVA

Este constituita pe 10 mai 1990 pentru a actionain urmatoarele scopuri:

- apararea si promovarea la nivelurile corespunzatoare intereselelor profesionale,
sociale, culturale si materiale ale studentilor din facultatile de electromecanica si
electrotehnica;

-respectarea drepturilor i libertatilor democratice ale omului si cetateanului;

- promovarea liberei circulatii a informatiei intre membrii sai, precum si cu membrii
altor organizatii studentesti.

OSPPEC isi realizeaza scopul prin:

- reprezentarea membrilor sai fatd de conducerile facultatilor de care apartin,
conducerea Universitatii din Craiova, ale structurii Ministerului Invatamantulm organele
puterii de stat, Orgamzatn organisme siinstitutii nationale si mternat,lonale

- organizarea de actiuni de proteste studentesti: petitii, mitinguri, manifestatii,
demonstratii, greve, alte actiuni;

- organizarea de manifestari profesionale, stiintifice, culturale, sportive si de alta
natura;

- asigurarea libertatii de creatie (artistica, stiintifica) pentru membrii osppec;

- efectuarea de sondaje de opinie in probleme de interes studentesc si pentru alte
probleme.

Activitatea OSPPEC atat la nivel local cat si national:

OSPPEC la nivel central a fost membra ANOSR si USR, in prezent fiind
membra a Uniunea Nationala a Studentilor din Romania (UNSR) - din 2005, iar la nivel
local membru fondator al Conventiei Organizatiilor Studentesti (COS)- Universitatea din
Craiovadinanul 1990 .

Este una dintre cele mai vechi organizatii detinand pe parcursul a 17 ani diferite
functii, cumarfi:

Cenzor USR -2005;

Vicepresedinte UNSR;

Vicepresedinte COS pe probleme sociale din anul 2003;

Secretar General COS 2003-2007;

Consilier pe probleme studentesti in cadrul cabinetului Primariei Municipiului
Craiova;

Consilier pe probleme studentesti in cadrul cabinetului Prefecturii Judetului Dol;j

Vicepresedinte COS pe resurse umane (H/R) din anul 2004;

Sefcamin studentescnr. 10, din anul 2002; 2003-2007.

Motto: Fara Tine nu putem invinge!

WWW.0Sppec.ro
e-mail: osppec@yahoo.com
B-dul Decebal Nr.5, Romania, tel 0749195288
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Introducere

Bun venit!

Cred ca stiu cine sunt, dar nu stiu de loc ce sa fac. Sunt atatde
unde saincep.......... 7?7

Majoritatea dintre voi sunt absolut atrasi de speranta cala sfa
se vor deschide portile de succes ale unei cariere presti :
economice, cat si profesionale. Toate acestea fac parte din o
primim, cu fruntea sus, provocarile pe care ni le rezerva viata..
inteles bine este ca diferenta dintre a deveni un om de succes
voi. Nu exista scuze, nu exista motive pentru care unul dintr
ani, cu conditia sa tineti bine minte cateva mici detalii.

Acest ghld e un instrument ce va incerca sa v ajute in a | cateva raspunsuri, dar cu
siguranta nu vile vor da pe toate. i -

Este un inceput exceptional de reflexie, un suport, unuI din multele pe care le veti intalni in
drumul vostru, dar care are o particularitate: e sincer si nu are nici un alt scop decat acela pentru
care afost scris, sianume sa va ajute in formarea alegerilor voastre.

De aceeain Ghidul Cariereivei gasi solutii si atitudinisolicitate pentru a aveasucces in oricare
dintre initiativele voastre intreprinse in vederea gasirii unui job. Astfel poti um sa iti cresti
sansele de angajare la compania pe care o doresti, ¥alearﬁa dezvoltarii persormrofesionale si
multe altele.

unitati, dar nu stiu de

stui drum universitar vi
a de satisfactii, atat
care am abordat si

tre voi inca nu au
n exclusivitate de
eva” peste cativa

|. Pasgi pentru obtinerea jobului dorit

1. Informeaza-te si decide!

La inceput de cariera, intrebarile legate_de viitorul loc de munca sau de carierd sunt
numeroase. Cum arata compania pe caMra ? Cum caut si cum gasesc job-ul la care
visez ? Cum sa castig increderea viitor a ator in lipsa experientei? suntdoar catevadin
intrebarile care 1i preocupa pe tinerii aflati in cautarea unui loc de munca. Cuvantul cheie pentru a
daunraspuns la aceste intrebari este ACTIUNEA, iar cariera inseamna descoperire!

Exista cateva etape de planificare a carierei de care multi dintre noi nu tin cont. Inainte de a te
hotari in ce directie sa apuci trebuie si este foarte important sa te cunosti pe tine Tnsuti:
AUTOCUNOASTEREA.

Tineti cont de propria personalit
cunosti adevarata valoare? Stii sa-ti ap

Pentru a decide care este cariera
ceea ce priveste profesia. Asadarcautai
un pic din timp pentru practica sau/si voluntariat's
nuregreta maitarziu.

Vei face fata? Ce servicii trebuie sa prestezi in folosul colectivitatii? Esti dispus sa inveti in
continuare? Dacé da, cat de mult? Daca ai reusit sa raspunzi fara ezitari la toate aceste intrebari
poti sa pornesti in cautarea unuiloc de munca.

Depune repede CV-ulla care atageaza si o scrisoare de intentie!

Acum asteapta sa fii chemat la interviu.

fara lﬂﬂlﬁ nu putem |nvmgeﬂ

. de aptitudini si de realizari catre/d | domeniu. Tti

trebuie Tn primul ran faci cercetari in
crezi de cuviinta, dacaai ocazia sacrifica
a care sunt tendlntele fesiei, pentru a
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Daca ai fost acceptat si esti de acord cu oferta de munca propusa, spor la munca!

Dupa aceasta vine ultima etapa, cea a reevaluarii profesionale: CARIERA.

Ali reusit sau esti pe drumul cel bun catre o cariera in domeniul respectiv? Daca vrei sa stii mai
multe despre profesiile care te reprezinta sau de lucrurile care te avantajeaza sa ai succes in
cariera, poti cere sfatul unui consilier.

Cum sa ma prezintin fata unui angajator daca nu am experienta?

Primul pas ce trebuie facut este sa te intrebi ce tip de joburi tintesti (si iti raspundem tot noi:
trebuie sa tintesti spre joburi care nu cer experienta, ci abilitati bune de comunicare, lucru in echipa,
dorinta si capacitatea de a invata rapid, abilitati de a rezolva o situatie, orientarea spre rezultate,
atitudine proactiva), adica joburi care te lanseaza, ulterior, spre joburi care necesita experienta (de
exemplu: in recrutare, daca te angajezi pe un post de Junior Recruiter, care nu necesita experienta,
acesta te va ajuta sa avansezi catre posturi ept conditie experienta).

Al doilea pas trebuie sa iti dezvolti re esti inzestrat in mod natural. Mai mult,
trebuie Tncerci sa capeti o experienta mi anizatii de voluntariat. Nu in ultimul rand,
ul si jobul pentru care candidezi.

Al treilea pas implica un j i re te atrag, sa afli ce se cere si ce anume i
se potriveste. Acest i interviu |nformat|onal cautl persoane care
lucreaza in dom ului, modalitati de
promovare, po

Cesalari

Prima data
pentru responsabi
similar).

Apoi nu cere un salariu,mare,fiiflexibil,astfel. angajatorulitiva,da o sansa pentru a-i arata ce

poti. Mai departe, daca te dovedesti capabil, poti cere o marire de salariu.

e care le vei avea (intreaba persoanele eja pe un post

Interviul - Importanta primelor 10 minute rezida din a CASTIGA INCREDEREA omului din
fatata.

Fiecare candidat este un potential “loz castigator”. Dupa ce i se studiaza CV-ul si are loc un
scurt interviu telefonic, pare a fi omul potrivit la locul potrivit, insa volumul cel mai mare de informatii
va fi oferit de intalnirea si discutia directa cu candidatul.

Si totusi, candidatul vine la interviu cu o masca bine studiata si pusa la punct. Vine sa castige o
“lupta”, sa para ceea ce vrea sa fie, pentru ca acel interviu este o posibila sansa. Este un rol din
“piesa luide teatru”, adica din ceea ce pentru el reprezinta o parte din visele lui si, pentru rolul acesta
vine cu masca, cu textul bine invatat, construindu-si poate chiar un scenariu.

Ce sanse au tinerii fara experienta?

Marea majoritate a companiilor participate s-au plans ca multi dintre tinerii care le-au venit la
standuri erau total lipsiti de experienta si fara nici un reper de orientare profesionala. Pe de alta
parte am intalnit multi tineri, care au avut urmatoarea intrebare: Nu am experienta, de unde sa
incep?

Exista cativa pasi clari, ugor de inteles insa nu neaparat si usor de aplicat. Tnsa retine: ceea ce
este usor nu iti aduce neaparat si succesul pe care ti-l doresti. Ceea ce insa poate parea mai dificil
te va diferentia mult mai repede de concurenta (ceilalti zeci de mii de tineri cu sau fara experienta) si
cel mai important, te va vaccina cu o experienta care te va ajuta de-a lungul carierei tale indiferent
de fazele de dezvoltare a acesteia.

fara .ERIE nu putem |nvmgeu
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2.Alegerea profesiei

Situatia tinerilor din ultimul an de liceu nu este tocmai una comoda. E greu si deloc placut sa
auzi inca de la inceputul anului terminal aceeasi intrebare: "Ce facultate vrei sa urmezi mai
departe?" si sa nu stii ce sa raspunzi.

Societatea actuala se bazeaza pe principii ale caror valabilitate, credibilitate si chiar
aplicabilitate difera de la persoana la persoana, raportat la mediul in care aceasta traieste. Faptul ca
mediul influenteaza deciziile in ceea ce priveste orientarea profesionald, este dovedit de rezultatele
cercetarilor de specialitate.

Aceasta decizie “mica” produce urmari esentiale pentru viata ta. Drept urmare actioneaza
hotarat, constient, pozitiv, plin de entuziasm si bucurie. Cu cat gandirea ta este mai puternica, cu
atat mai mare este sansa ca gandurile tale sa se realizeze.

Fiecare dintre noi avem povestea noastra personala si
celor din jurul nostru ne dam seama cét de diferiti suntem un ilalti. Acest lucru e bine. O lume
plina de clisee sau de tipicarisme ne-ar ingreuna si mai mu in drumul nostru spre ideal.
Conform unor statistici putem constata ca toti pun pe primul pﬁprofesm locul de munca, apoi
familia sirestul.

Problematica unui loc de munca apare in momentul in care avem de a face cu una din
urmatoarele situatii: suntem la finalul studiilor si cautam un loc de munca, trebuie sa ne schimbam
locul de munca datorita salariului mic,ne mutam intr-un alt oras din diferite motive, ne streseaza
seful sau anturajul si trebuie sa o luam de la capat in alt loc sau parasim tara de origine si suntem
nevoiti sa supravietuim si pe plaiuri straine.

Evident, fiecare situatie are problematica ei care poate fi tratata ca atare si rezolvata strategic.
Adevarul este ca nimic nu este simplu, cu toate ca din afara, totul pare rezolvabil si roz, dar cel care
are idei nu este intotdeauna constient de riscurile pe care le implica o anumita situatie.

Astfel se impun urmatoarele etape:

1. Informarea

Orice om informat poate analiza toate oportunitatile, tindnd cont de dorintele personale.
Evident este necesar sa iti valorifici potentialul, evitand astfel plafonarea prin gasirea unui loc de
munca potrivit pregatirii tale profesionale, consultand piata ofertei locurilor de munca.

2. Portofoliul personal

Portofoliul unui viitor angajat trebuie sa contina neaparat un CV dupa ultimul tip. Este cartea ta
de vizita si va conta mult pentru viitorul tau sef in analizarea profilului personalitatii tale. Datorita
importantei sale, vom prezenta in sectiunile ce urmeaza detalii cu privire la alcatuirea portofoliului.

3.Imaginea

Despre imaginea viitorilor angajati o sa se ocupe firma la care o sa fii angajat, dar pana atunci
defineste-ti stilul propriu (in general se merge pe stilul clasic). Este important a da o nota personala
la ceea ce porti, ca sa te simtitu bine.

4. Prezentarea la interviu

E foarte important sa te prezinti la toate interviurile de la toate firmele care urmeaza sa faca
angajari in domeniul tau. Poti sa mergi si la cele care cauta altceva, cum ar fi operarea pe calculator,
secretariat, etc. Acest lucru poate avea ca finalitate descoperirea unei parti necunoscute pana
acum a personalitatii tale.

5.Analiza rezultatelor

Daca se intampla sa primesti oferte din mai multe locuri, poti alege dupa urmatoarele criterii:
distanta de casa sa nu fie prea mare, program flexibil(cu pauza de masa de preferat), firma sa fie
plasata aproape de centrul orasului sinu in ultimul rand salariul.

Alege unlocin care sa te simti tu bine, fiindca astfel jobul va devenioadouacasaata, unlocin

fara lﬂﬂlﬁ nu putem |nvmgeu

ortand aceasta poveste la cea a




Dnversitatoa din Cracora

care dimineata sa mergi cu placere fiindca te consideri norocos.

Un plan de cariera te ajuta sa iei deciziile potrivite la momentul potrivit, te motiveaza sa lucrezi
pentru a-ti atinge obiectivele atunci cand acestea par greu de atins si iti asigura stabilitate, claritate
si siguranta privind viitorul tau.

3. Abordarea pietei de munca

Tncercand sa iti gasesti unui loc de muncé adecvat calificarii, aptitudinilor si intereselor tale, nu
de putine ori egti obllgat sa intri pe piata de munca. Desi in marea ei majoritate nu este vizibila, ai
sanse sa gasesti ceea ce cauti. Ai nevoie de elaborarea unei strategii de abordare a pietei,
respectiv de instrumente de acces pe piata de munca (CV, scrisori, recomandari etc.) si, nu in
ultimul rénd, ai nevoie de informatie.

Informatiiin legatura cu un loc de munca disponibil!

Astazi un job bun este tare greu de gasit, nimic mai adevarat! Ins3 |a fel de adevarat este ca in
Romania sunt o multime de slujbe grozave. Trebuie doar sa stii unde si cum sa le cauti. Atentie,
numai 20% dintre joburi sunt facute publice. Piata de munca invizibila este covarsitoare!

Locurile de munca care apar in public pot fi urmarite prin urmatoarele mijloace:

a) Anunturi publicate in ziare, reviste - urmareste cel putin doua ziare asta dupa ce aiidentificat
publicatiile cu cele mai bune anunturi! Sa nu o consideri o metoda desueta intrucat institutiile de
stat, companiile multinationale dar si business-urile mici apeleaza deopotriva la tipar. De obicei
ofertele de munca sunt grupate pe domenii, asa ca vei putea merge direct la tinta si nu-ti va fi greu
sa gasesti joburile care te intereseaza. Dupa ce ai insemnat oferta care te intereseaza trimiti CV-ul
si scrisoarea de intentie in data limita de depunere a candidaturii pentru posul vizat.

b) Internet - paginile Web specializate in plasarea de personal sunt foarte generoase sie greu
sa decizi pe care site-uri merita sa-ti faci cont. De ce alegerea unuijob prin rmediul net-ului?

- daca ofertele tiparite sunt mai perisabile, cele de pe net au o vala itqh mai mare si sunt de
obicei gandite pe o perioada de o luna de zile;

- informatile sunt mai bine structurate si ofera date. entare privind compania
angajatoare, descrierea pozitiei sau avantajele caresuntinjoc; = =

- poti sa stochezi mai multe CV-uri si mai multe scrisori de intentie pe care le p
mail direct angajatorilor;

- informatile sunt mai bine structurate $i ofera date suplimentare pri
angajatoare, descrierea pozitiei sau avantajele care suntin joc;

- poti sa stochezi mai multe CV-uri si mai multe scrisori de intentie pe care le poti ite prin e-
mail directangajatorilor;

- care sunt pasii pe care trebuie sa-i urmezi pentru aplicare? In primul rand devii membru, adicé
iti creezi un cont; iti alegi un user name si o parola usor de retinut; completezi CV-ul electronic apoi il
activezi online; o data ce ai intrat in circulatie poti sa aplici pentru joburi; CV-ul va ajunge la
companiile pentru care ai optat. lata cateva site-uri-specializate in plasarea de personal:
www.bestjobs.ro, www.1job.ro, www.myjob.ro, www.hr-romania.ro, www.locuridemunca.ro,
Www.bursamuncii.ro;

c) Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca pune la dispozitie o multitudine de
slujbe dar de multe ori este ignorata tocmai datorita faptului ca nimeni nu se asteapta ca salvarea sa
vina tocmai de la stat. Tot la agentie poti afla coordonatele ,Burselor locurilor de munca din
Romania”, poti primi informatii sau poti beneficia de cursuri de consiliere sau formare profesionala
sau poti cere consultanta pentru inceperea unei afaceri. Fii activ, si prin agentie poti gasi jobul dorit!

d) Agentiile de recrutare private functioneaza ca intermediar intre angajator si angajat dar
comisionul se percepe numai de la companiile angajatoare. Mecanismul de aplicare este simplu: ti
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trimiti CV-ul ca atasament pe adresa lor de e-mail sau completezi un CV on-line pe pagina lor de
web, acceptarea CV-ului facandu-se fara nicio taxa, iar tu intri in baza lor de date.

e) In cazul in care o companie te intereseazé abordeaza problema frontal! Poti intra pe site-ul
lor si s-ar putea sa descoperi ca au o sectiune de oportunitati in carierd. Depune-ti CV-ul. Cand vor
face angajari te vor avea in vedere. O alta metodaseste de a trimite angajatorilor CV-ul pur si simplu,
dar nu pe e-mail ci prin plic, prin metoda tre mentiunea pe plic ,, in atentia Directorului
General”. F .

f) Poti afla despre posturile neanuntate prin toate m
dispui. Reteauaita cuprinde toti oamenii pe care-i cunosti si
profesional: parinti, ,prieteni. ,Networking” esfe ceea ce fa

e sociale si profesionale de care
iti pot oferi informatii sau ajutor
and dezvolti aceasta retea fiind
de succes fac Networking

NU UITA! 1 gatire pentru ocl ui loc trebuie: sa dezvolti o

telegere ¢ de munca care te-ar
interesa, ti s-ar potri care esti calificat, sa entifici care te vor ajuta sa
dezvolti ,Pozitia Uni re” (PUV) si sa te di anti, si, nu in ultimul
rand sa iti structur ariera.

Modalitatea d smatilordiferé_dsl_ nangaja fel unii angajatori se
limiteaza numai la analiza do € Ior-dindosan.&le dorita, in timp ce altii

invita participantii si la un interviu de selectie, evaluare psiho-aptitudinala sau proba de lucru.

4. Dosarul pentru angajare trebuie sa contina: scrisoare de intentie, curriculum vitae,
copie dupa buletinul de identitate, cazier judiciar, copie dupa diploma de studii, adeverinta
medicalad, recomandari de la ultimul loc de munca (daca este cazul).

4.1. Scrisoareade intentie

intotdeauna cand vrei s& te angajezi, dosarul tiu trebuie s contina alaturi de C.V. Si referinte
(pe ofoaie separata) o scrisoare de intentie prin care sa fi spui angajatorului cine esti i de ce Ti trimiti
C.V.-ul.

Scrisoarea de intentie sau de motivatie (denumita 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 jwﬁréﬁ?t:itat.Astfel se recomanda un mod-de adresare directa:

Scrisoarea de intentie poate contine unele elemente care nu sunt incluse in biografie:de ex.
motivele cautariinouluiloc de munca, date asupra salariului tau actual (nu cel pe care il doresti).

Scrisorile standard fi arata intervievatorului ca nu esti in totalitate interesat de postul respectiv,
doar prin simplul fapt de a personaliza scrisoarea de intentie arati interes si initiativa.

Scrisoarea de intentie variaza in functie de tipul de job si de modalitatea de a aplica, de
exemplu tu aplici la un anunt, redactand o scrisoare catre o companie care nu a facut public anuntul.
Oricare ar fi scopul tau, ai grija cum te vinzi si motivele pe care le mentionezi in legatura cu ce poti
face pentru compania respectiva.

Trimite scrisoarea in original, nu copii cu aspect de reproducere ih masa. Pastreaza o copie a
scrisorii. Contacteaza telefonic, in cel mai scurt timp, persoana careia i-ai adresat scrisoarea. Asta
in cazul in care nu te-a contactat din proprie initiativa. Poti sa concepi si sa folosesti scrisori cu antet
si carti de vizita personalizate.

Daca nu poti sa le realizezi singur, apeleaza la un profesionist. Efectul obtinut asupra
angajatorului va fi cel de seriozitate si profesionalism. Tiparirea scrisorii trebuie sa fie de calitate
avand aceeasi forma ca si CV-ul (aceeasi hartie si graficall). Aranjarea in pagina, marginile, forma
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grafica finala sunt foarte importante!!! Verifica claritatea, tonul abordat, acuratetea, scrierea
cuvintelor, punctuatia, gramatica.

10 intrebarigiraspunsuri

1. Trebuie sa scriu scrisoarea de intentie de méana?

Serisoare de intentie poate fi scrisa la calculator si printatd numai cu cerneala neagra, in.cazul
in care angajatorul nu a specificat c& doreste s fie scriséd de mana. In cazul in care doreste s&
folosesti scrisul de mana, ar trebui sa folosesti un stilou de calitate si sa fii atent sa nu-facigreseli.

2. Catde lunga ar trebui sa fie scrisoarea de intentie?

Nu depasi.o.pagina formatA4. Aranjeaza textul in asa fel incatsa apara centrat in pagina.

3.Cui ma adresezin scrisoare?

Daca ai numele angajatorului, adreseaza-te acestuia, daca nu, incearca sa afli un nume pe
pagina de internet a firmei sau telefonand si intreband cine este seful departamentului. Daca nu
reusesti sa afli; atunci adreseaza-te cu Stimata/Stimat Doamna/Domn.

4.Cand ar trebui sa trimit o scrisoare de intentie?

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

5. Cum ar trebui sa inchei scrisoarea de intentie?

O scrisoare de intentie este o scrisoare de afaceri si drept urmare ar trebui sa se incheie cu “Cu
sinceritate/Al dvs. cu stima”.

6. Punctele principale pe care ar trebui sa le includain scrisoarea de intentie:

- mentioneaza pentru ce post aplici i de ce esti cel mai bun candidat pentru postul respectiv,
ofera detalii despre cum poti contribui tu in cadrul companiei si.care sunt calitatile tale care te fac
potrivit pentru postul respectiv;

- scrie despre telurile tale legandu-le de domeniul companiei si de postul pentru care aplici;

- concentreaza aceste informatii in maxim patru paragrafe, incluzande adresa de contact si
semnatura.

7. Pot trimite aceeasi scrisoare de intentie tuturor anunturilor?

Este preferabil sa-ti directionezi fiecare scrisoare in functie de anuntul pentru care aplici. Este
foarte usor pentru un angajator sa respinga scrisorile tip.

8. Cetrebuie sa fac dupa ce am trimis o scrisoare de intentie?

Tine minte cand ai trimis-scrisoarea si revino cu un telefon dupa aproximativ o sdptamana. in
timpul in care astepti réaspunsul de la o companie, continua sa aplici i la alte anunturi.

9. Sa folosesc fonturi diferite si ce tip de hartie sa folosesc?

Aceasta este o scrisoare formala, deci nu folosi fonturi stilate, ramai la Times New Roman sau
Arial. Trebuie sa fie cerneala neagra pe coala alba.

10. Ce tip de exprimare sa folosesc? :

Foloseste ceva simplu, evitd cliseele i frazele prea comune. Tncearca sa nu folosesti prea
multe formulari de genul “Pot, Am, Sunt” lafinceputul propozitiilor. Limbajul trebuie sa fie ferm si usor
deinteles, foloseste multe verbe de actiune si evita abrevierile, jargoanele, s.a.

10 Nu-uriintr-o scrisoare de intentie

1.NU folosi la nesfarsit pronumele Eu.

Scrisoarea ta de intentie nu este o autobiografie. Accentul ar trebui sa cada pe felul in care
indeplinesti tu nevoile angajatorului. Evitd pe cat se poate o atmosfera de egocentrism prin
folosirea cat mai rara a acestui pronume, mai alesla inceputul propozitiilor tale. Folosirea repetata
a sintagmei "Eu", monotonia frazei, scrisul incoerent, plictisitor, scade nivelul de atingere a
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obiectivului scrisorii.

2.NUfolosiointroducere slaba.

Persoanele aflate in cautarea unui job, raméan impotmolite inca de la inceput, in introducerea
unei scrisori de intentie. Rezultatul - o introducere slaba, neconvingatoare care nu reuseste sa
atraga atentia cititorului. Un exemplu neconvingator: “Va& rog luati-ma si pe mine in considerare
pentru postul de Reprezentant Vanzari”, caldut:” Nevoia firmei dumneavoastra de o performanta
absoluta in domeniul vanzarilor, intalneste o excelenta completare in experientameade 7 ani......".

3.NU uita sa mentionezi cele maiimportante calitati ale tale.

O scrisoare de intentie este o scrisoare de vanzare, care te vinde pe tine drept candidat. La fel
ca si un CV, ar trebui sa fie concisa si sa ofere principalele motive pentru care tu ar trebui sa fii
chemat la interviu. Strategia unei scrisori de intentie de succes include si accentuarea celor mai
importante realizari ale tale. De exemplu: aptitudini de comunicare ,sapte ani de experienta in
comunicarea in public si un fond solid in comunicarea scrisa”.

4.NU scrie prea mult, dar nici prea putin!

Daca scrisoarea ta de intentie are doar unul sau doua paragrafe, atunci probabil ca nu prea are
informatii care sa te vanda in mod efectiv. Daca depaseste o pagina, s-ar putea sa ii faca pe cititorii
ei sa adoarma. Mentine-ti scrisoarea concisa si respecta timpul cititorului.

5.NU copia cuvant cu cuvant CV-ul tau!

Scrisoarea de intentie nu trebuie sa contina informatiile din CV, ci trebuie adresata unei anumite
persoane. Pentru aceasta poti telefona pentru a afla cui trebuie sa o adresezi. Daca din diferite
motive nu ai reusit sa afli numele persoanei, trimite scrisoarea de prezentare si CV-ul serviciului de
resurse umane al firmei sau institutiei.

6.NU fivag!

Daca aplici la o deschidere unde se face publicitate unui numar mare de job-uri (ex: Targul de
Job-uri pentru studenti), neaparat nu uita satreciftitlul job-uluipe scrisoarea ta de intentie. Persoana
care iti citeste scrisoarea poate ca a maicitit alte sute de scrisori pentru zeci de alte job-uri. Fii sigur
ca intregul continut al scrisorii sustine modul in care tu iti propui sa indeplinesti nevoile
angajatorului.

7.NU uita sa individualizezi.

Daca aplici pentru un numar mai mare de job-uri pe o pozitie similara, tentatia este aceea de a
trimite copiile unei aceleiasi scrisori de intentie. Nu uita sa schimbi numele companiei daca este
cazul, numele job-ului' $i numele persoanei de contact daca scrisoarea adresata domnului
Popescu, ajunge la acesta cu numele domnului lonescu, sigur nu va ramane impresionat.

8. NU incheia scrisoarea intr-un mod pasiv.

Pune-ti viitorul in propriile maini! in loc sa ceri sa fii sunat, incearca o propozitie de genul: V& voi
contacta in cateva zile pentru a raspunde oricaror intrebari preliminare pe care le-ati putea avea.
Intre timp, ma putetigasila ......

9. NU fi nepoliticos.

Scrisoarea ta de intentie ar trebui sa muliumeasca cititorului pentru timpul si atentia acordate.

10. NU uita sa semnezi scrisoarea.

Este ca o eticheta in lumea afacerilor si scoate in evidenta atentia ta fata de detalii. Daca iti
trimiti scrisoarea sau CV-ul prin e-mail, 0 semnatura nu este neaparat necesara.

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

Stimate Domnule Popescu Cristian,

Doresc s&-mi exprim interesul pentru postul de secretard a directorului executiv, anuntat in
ziarul,Cotidianul” din 25 iunie a.c.

Avénd o experientd de 5 ani pe posturi similare sunt capabild s& indeplinesc functii de
reprezentare si s& accept anumite delegéri de responsabilitate in absenta directorului. Intrucat ati
mentionat in mod special limbile strdine, doresc s& subliniez c& pot conversa si scrie in limbile
englezé si germana si pot efectua traduceri din franceza si italiana. Stdpanesc sistemul de operare
Windows si cunosc in detaliu pachetul de programe Microsoft Office. De altfel, pentru actualizarea
cunogtintelor in acest domeniu am urmat in fiecare an un curs. In plus printre pasiunile mele se
numéra tehnologia informatiei, astfel incat m-as putea acomoda relativ repede la cerinfele
companiei pe care o reprezentati.

V& rog sé ma ingtiintati dacd doriti sé va ofer informatii suplimentare.

Cu stima,

Maria lonescu

4.2.CV-ul sau reclamatade 20de secunde

Angajatorul sau reprezentatul departamentului de Resurse Umane deschide plicul si dupa ce
identifica pentru ce post ai aplicat, il pune in teancul CV-urilor pentru acel post. Ulterior, persoana
preia teancul de CV-uri si incepe sa se uite pe fiecare, incercand sa evalueze in ce masura acesta
va prezenta interes pentru managerul postului in care vrea sa se angajeze. Apoi CV-urile sunt
sortate in cateva categorii: ,merita sa fie citit mai serios sau chiar invitat la interviu”, ,asa si asa” si
,nu merita”. Din nefericire, cel putin 2/3 din CV-urile trimise intra in categoria "nu merita" in cel mult
20 de secunde.

Care sunt motivele pentru care un CV.nu este citit mai mult de 20 de secunde si pentru care nu
convinge angajatorul de meritele candidatului, astfel incat sa il invite la interviu?

1. Tn primul rand, CV-ul nu este scris intr-un format profesional, care sa prezinte succint
informatii valoroase.

2.1n al doilea rand, informatiile valoroase nu sunt prezentate intr-un mod convingétor.

3. In al treilea rand, informatiile valoroase nu sunt suficiente pentrua convinge angajatorul de
compatibilitatea candidatului pe postul respectiv.

Din pacate, majoritatea acelor CV-uri nu trec de testul de acid de 20 de secunde, nu pentru ca
nu ar prezenta interes, ci pentru ca nu satisfac primele doua criterii de forma si exprimare.

Cu toate ca CV-ul a devenit o forma raspandita de prezentare a candidaturii pentru un post, nu
toti candidatii se pricep foarte bine la redactarea unuia. n acelasi timp, multi dintre noi nu apreciem
fnca valoarea unui profesionist in redactarea unui CV convingator.

Interviul programat nu iti garanteaza ca vei primi  si slujba, insa fara interviu nu ai ocazia sa
convingi si sa castigi pozitia pe care ti-o doresti.

Redactarea CV-ului intr-un format convingator, implica:

1. Investeste cateva ore bune in redactarea CV-ului in acel format.

2.Trimite CV-ul unei persoane care lucreaza in Resurse Umane si intreab-o daca te-ar chema
lainterviu side ce da sau nu.

3. Modifica elementele in functie de observatiile pe care le primesti.

fara TIZIINE nu putem invingeu 1 3



O daté ce ti-ai redactat CV-ul intr-un format convingator, vei fi in pozitia optima de a-l transmite
companiilor in care iti doresti sa lucrezi. Cum procedezi insa astfel ihcat chiar si etapa de
transmitere a CV-ului sa fie una convingatoare si eficienta?

Transmiterea CV-ului te va diferentia de competitie (cei peste 50 de candidati in medie care
concureaza si ei pentru acelasi post), daca stii cum sa abordezi acest pas.

Este extrem de importanta prioritizarea informatiilor punctuale din CV-ul tau, asa ca fii putin
atent la ordinea acestora. Este vorba de asa-numitul ,efect al superioritatii” ceea ce vad oamenii
prima data, isi amintesc cel mai bine. Asa ca pentru a crea un CV cu adevarat memorabil, cele mai
interesante realizari si aptitudini ar trebui trecute primele in cadrul informatiilor punctuale.

Evitarearepetitiei

Daca ti se pare dificila gasirea unor sinonime, cauta in dictionare, insa nu folosi niciodata
cuvinte al caror sens nu-l cunosti in totalitate.

Informatia dintr-un CV poate fi structurata pe mai multe sectiuni. Dacé lasati spatii sau chenare
goale (daca nu aveti ce completa sau daca dv. credeti ca v-ar dezavantaja in ochii angajatorului)
acesteanuvorapareain CV.

Tipuri de CV-uri

Exista mai multe “modele de CV-uri” pentru diverse interviuri si job-uri. Insa pana la urma, CV-ul
este ceva personal si, decat sa-l copiezi pe al altcuiva, mai bine inveti sa-| scrii pe al tdu asa cum
trebuie. Alege deci formatul potrivit sitrecila lucru!

Ceea ce intereseaza cel mai mult la un CV este identificarea persoanelor cu aptitudinile ce se
potrivesc cerintelor postului. Managerii cauta, de obicei, sa angajeze persoane care au anumite
aptitudini (limbi straine, utilizarea anumitor programe de calculator, etc.), dar tin cont si de alte
aspecte, precum disponibilitatea de a calatori in interes de serviciu sau de a munci intr-un mediu
periculos,etc.

Lasand la o parte clasificarile standard, exista doua tipuri de CV-uri: cele care au succes si cele
care nu au succes. Un CV de succes este cel care iti ofera sansa de a participa la un interviu.
Factorii care fac ca unele CV-uri sa fie de succes, iar altele nu, sunt cei de continut, forma, sansa,
imprejurarile in care a ajuns pe masa celui care le analizeaza.

Resume sauCV?

Resume-ul se defineste ca fiind rezumatul unui Curriculum Vitae. Este mai concis si contine
elemente esentiale privind experienta si/sau educatia candidatului. Aparitia resume-urilor a fost
determinata de nevoia angajatorilor de a evalua cat mai multi candidati si din dorinta acestora din
urma de a-gi pune in valoare capacitatea de sinteza si iscusinta in utilizarea limbajului de
specialitate.

Cele mai frecvent intalnite structuri de CV-uri si resume-uri sunt: cronologic, functional,
orientat (directionat), creativ si alternativ.

Tipul cronologic prezinta educatia si activitatea profesionald a candidatului in ordine
cronologica (de obicei, inversa, adica incepand cu ultimul loc de munca si terminand cu primul).
Principalul avantaj al acestei structuri este ca subliniaza evolutia in cariera, iar informatia este ugsor
de urmarit.

Tipul functional scoate in evidentd cunostintele candidatului in activitati specifice sau
aptitudini cerute de unele departamente (marketing, vanzari, management, finante, productie, etc).
Acest tip de CV subliniaza nu locurile de munca anterioare, ci experienta propriu-zisa. Pozitiile
detinute si educatia cad pe planul doi, punadndu-se accentul pe gruparea si prezentarea
cunostintelor in diverse domenii de activitate. Un avantaj il constituie faptul ca nu se repeta
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activitatile indeplinite la fiecare loc de munca detinut de-a lungul timpului. Acest format este de
preferat mai ales in situatia in care se doreste o reorientare profesionala (schimbarea domeniului
de activitate).

Tipul orientat de CV se redacteaza in functie de cerintele postului scos la concurs (in acest
caz, nu functioneaza principiul «one fits all»). Acestea sunt adaptate unei oferte de munca lansate
de o anumita companie si ating, in special, aspecte cerute de respectivul angajator. Acest gen de
CV-uri este destul de greu de realizat, fiindca este necesara adaptarea lui la fiecare post si la fiecare
companie careia ii este trimis spre a fi evaluat, dar avantajul ca angajatorul isi poate face o
imagine clara asupra calitatilor candidatului si itatii acestuia cu postul scos la concurs.
Prin aceasta forma de CV sunt scoase in evi ile si realizarile candidatului (grupate
separat).

Tipul alternativ de resume este, de fapt’, 0 scris ntentie prin care candidatul incearca
sa treaca pe planul doi lipsa de experienta in domeniu $i'isi sustine calitatile si cunostintele in
speranta ca angajatorul nu va cere si un CV s&ndard. Acestea sunt preferate de studenti si de
persoanele cu putina experienta profesionala.

Tipul creativ de CV este utilizat mai ales de persoanele ce activeaza intr-un domeniu ce
implica creativitate (copywriter, design}r, rt director, regizor, actor, pictor, desenator, fotograf,

specialist in relatii publice etc.). Acest gen de CV este mai dificil de realizat, dar unul reusit va fi cu
siguranta citit si va avea sanse de reusita maimari.

Sectiuni pe care orice CV ar trebuisa le contina:

Informatii de baza ( datele personale ele si prenumele, data nasterii, adresa, telefon,
e-mail, stare civila, referinte (primele patru in atii trebuie completate).

Dacé aveti o adresa de e-mail, adaugati tarea civila (celibatar /casatorit/ divortat/vaduv) si
numarul de persoane in ingrijire nu sunt obligatorii (in unele state europene poate fi chiar baza unei
reclamatii pentru discriminare daca un ange pune intrebari despre starea civild sau numarul de
persoane aflate in ingrijirea candidatului), ¢ aca le complﬁtati, angajatorul va avea o parere mai
completa despre dvs.

In chenarul referintelor of nforma re modul in care poate fi contactata o persoana (si
organizatia din care face part formatii despre dvs. si calitatile dvs. Un absolvent
poate mentiona un profesor nal important. Daca aveti experienta de
munca anterioara, puteti obtine refe ul angajator. Este posibil ca aceasta
informatie sa nu fie necesara, darva poa uta in unele state europene si, chiardaca
angajatorul nu prﬁ'f'é de aceasta pentru a ulte despre. dvs., veti parea de incredere
(bineinteles, nu vetifolosica referent o persoa are v-ati des in termeni nefavorabili).

Nivelul educational - ex.: scoala generala profesionala, liceu, facultate, masterat,
doctorat. Este recomandabil sa incepi cu cel mai ad academic obtinut sau cu programul de

: ers cronologica. Include ariile de interes, onoruri, premii
academice si bursele primite oneaza cursurile relevante daca simti nevoia sa iti construiesti
un profil convingator in ceea ce prlveste aptitudinile / cunostintele tale intr-un domeniu anume.

Studiile in strainatate pot fi subliniate gi asigura-te ca ai inclus numele universitatii
/programului, localizarea, o descriere scurtd (o propozitie) a temelor acoperite si a datei
desfasurarii.

Obiectul cursurilor - ex. zidarie, academie comerciala, drept, etc. Nu trebuie sa includeti
codul cursurilor. Daca in timpul studiilor v-ati specializat in domeniul in care cautati un loc de munca
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sau daca dvs. credeti ca acesta va poate spori sansele in orice fel, precizati-l in paranteze dupa
curs (exemple: curs de marketing - certificat international CIMA; examen national la limba engleza).
Nu includeti scoala primara.

Experienta profesionala pana in prezent. Se specifica perioada, numele complet al
organizatiei si sediul sdu. Daca este o companie mare, puteti adduga ramura, departamentul etc.
Rubrica de experienta ar trebui sa includa orice pozitie / functie in care ti-ai format aptitudini
profesionale. Acestea pot fi nu doar full-time (cu program de 8 ore), part-time (cu program limitat)
sau job-uri de vara, ci si stagiile de practica,voluntariatul. Apoi introduceti functia si descrieti
activitatea pe scurt in special daca ati participat la proiecte de succes (exemple: designer, membru
al echipei de creatie, responsabil cu studiile de piata si campaniile publicitare).

Limbi straine cunoscute
Exemple:

Limba engleza: vorbire fluenta, nivel de scriere avansat;
Limba germana: nivel de baza la citit.
Alte cunostinte, aptitudini i capacitati

Includeti cunostintele si aptitudinile care va sporesc valoarea pe piata muncii si care nu au fost
mentionate explicit mai nainte ( exemple: carnet de conducere, procesare text, lucrul cu baze de
date, munca cu oamenii, negocieri de afaceri, contabilitate, administrarea unei retele de
calculatoare, design computerizat, studiu de piata).

Absolventii care nu au.acumulat inca experienta pot include aptitudini dobandite din materiile
scolare sau universitare, care.nu suntin mod direct evidente din titlul cursului (ex. stiintele mediului,
electronica, tehnologia telecomunicatiilor, statistica, analiza preturilor, modele matematice, etc.).
Puteti include si aptitudinile’dobandite inafara vietii profesionale (exemplu: organizarea meselor
festive, ingrijirea copiilor, croitorie, etc. ).

Enumera cele mairelevante puncte forte pe care le detii pentru locul de munca solicitat. Descrie
avantajele tale competitive, valorile pe care le oferi. Accentueaza aptitudinile pe care le-ai dezvoltat
n termenii relatiilor interpersonale, organizationale si mentioneaza formele de educatie / training
formale sau profesionale prin care le=ai obtinut.

Enumera si caracteristicile tale personale care sunt potrivite pentru pozitia pe care o soliciti (ex.
entuziasm, flexibilitate, atentie la detaliietc.).

Publicatii gi participarila conferinte

Daca ati tinut seminarii sau prezentari in cadrul unor conferinte importante sau alte evenimente
similare sau daca ati publicat lucrari sau carti, includeti-le, indicati institutia sau evenimentul, locul,
data si titlul sau subiectul seminarului sau prezentarii facute de dv.

Cariera si obiective profesionale

Descrieti cum ved "‘"_Iul dvs. in domeniul in care doriti sa va angajati, ce doriti sa realizati si, de
asemenea, ce sunteti dispus sa faceti sau sa sacrificati pentru aceasta. Nu este absolut necesara
(nici pentru ocupatiile’cu'standarde maiinalte) dar, daca avetiidei clare (acestea nefiind nici foarte
naive, indraznete sau modeste), precizati-le. Cei care stiu ce vor sunt intotdeauna mai apreciati
decat ceicare traiesc de pe o zi pe alta.

Tn ceea ce priveste obiectivele, nu este obligatorie introducerea unei astfel de rubrici, pentru c&
ea poate fi prea larga sau prea exclusiva. Daca totusi mentionezi unul, ai grija sa adaugi tipul
pozitiei tintite, tipul organizatiei in care iti doresti sa lucrezi si aptitudinile necesare postului.

Cunostinte IT&C

Vor fi mentionate atat cunostintele teoretice, cat si cele practice. Poate fi realizat un tabel cu
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sectiunile: Hardware, Software, Limbaje de programare.

Alte recomandari:

Nu pune titlu C.V. pe CV-ul tau, scrie-ti CV-ul la calculator (personalizarea lui prin scrierea de
mana nu mai prinde la nimeni).

Calitatile tale profesionale sunt din ce in ce mai importante pentru angajatori, foarte multi dintre
acestia considerandu-le criteriul cel maiimportant de recrutare a candidatilor .

Ce mai trebuie “subliniat”intr-un CV:

»Lucrulin echipa”

Lucrul in echipa este cel mai important aspect pentru un angajator. Abilitatea de a lucra bine
fmpreuna cu ceilalti angajati in cadrul unui departament sau proiect este vitala pentru armonia unui
loc de munca. Angajatii sunt deseori organizati in echipe pentru a realiza anumite proiecte si
majoritatea angajatorilor considera colaborarea ca un factor de imbunatatire a calitatii muncii si a
productivitatii.

»Flexibilitatea”

Angajatorii apreciaza candidatii flexibili si care pot realiza mai multe sarcini simultan. iti poti
evidentia flexibilitatea prin dorinta de a prelua sarcini din cadrul mai multor proiecte si prin abilitatea
de aface fata schimbarilor termenelor si prioritatilor.

Nuin ultlmulra__gl flexibilitatea nu'doar iti creste sansele de a obtine jobul pe care ti-l doresti, ci
sifti |mbunatate§ ansele de a- Lpastrajobul daca ulterior se fac restructurarl in cadrul firmei.

»Atentialad I||” id |
Angajatoru astiecapota ea |n0fdere in subalternii IE)MQ reallzarea proiectelor, urmarind
cu atentie toate detaliile. Atentia la'detaliise refera la calitatile de'a fi bine organizat si meticulos in

ceea ce faci, de a actiona |n?ependent si de a lucra fara 0 supraveghere constanta.

»Automotivatia”

Managerii apreciaza angajatiicare dbu dovada de proprie initiativa, care isiexprimaideile sile
duclabun sfarsit. y

Un angajat automotivat trece de sarcinile pe care le are de Il depl|n|t are inspiratia necesara gi
lucreaza din greu, nu pentru a vana mariri gi promovari, ci pentru proprla satisfactie.

Cateva criterii pentru a alege angajatorul potrivit B

Fie ca suntem angajati cu experienta sau tineri absolvent tb i ‘ne straduim sa identificam
profilul unei companii in care sa ne punem in valoare potentlalul§| §a inedezvoltam ca profesionisti,
in care s fim valorizati sila care sa ne intoarcem cu determinare n fiecare noua zi de lucru.

Punctul de plecare il constituie cunoasterea, cel putin in mare parte, a domeniilor sau ariilor de
interes gi adecvarea lor la aptitudinile si competentele personale. Tn acest mod, eforturile tale vor fi
directionate, iar actiunile tale vor fi precise. n functie de profilul de personalitate si de asteptarile
personale pe care le ai fata de un loc de munca sau companie, te poti orienta dupa anumite criterii in
cercetarea uneiorganizatii care sa iti satisfaca exigentele.

Unul dintre aceste criterii ar putea fi atractivitatea organizatiei ca potential angajator. Acest
lucru se refera atét la nivelul de dezvoltare al companiei, profitul sau rezultatele obtinute, cat si la
orientarea fata de proprii angajati, obtinand astfel un mai mare grad de satisfactie al acestora si
rezultate de duratd. Angajatii care nu sunt bine tratati nu vor fi eficienti si nici productivi. De
asemenea, tindem sa alegem anumite companii atunci cand valorile personale suntin concordanta
cu cele ale organizatiei respective, putandu-ne identifica cu ele. Mulli dintre noi masoara gradul de
atractivitate al unei companii si dupa pachetul salarial oferit la angajare si oportunitatile de
promovare.
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Aici intervine un alt criteriu motivatia de a lucra In cadrul acelei organizatii. Cand munca ta are
un scop bine determinat, o finalitate concreta si corespunde dorintelor tale, ea poate elibera o
imensa forta productiva si creatoare, fiind acel mobil care te impulsioneaza spre performanta.

Te simti motivat atunci cand jobul respectiv itida posibilitatea sa-ti folosesti abilitatile si atuurile,
iar contributiile tale nu trec neapreciate si nerasplatite.

De asemenea, te simti motivat atunci cand esti incurajat sa te simti liber si sa te implici, iar
pentru a te implica trebuie sa iti fie permis un anumit grad de autonomie. Aici intervin politicile sau
practicile organizatiei, daca incurajeaza stabilirea unor limite destul de flexibile astfel Tncat un
angajat sa Tsi asume responsabilitati si sa isi foloseasca atuurile.

Trebuie sa te informezi in prealabil pentru a vedea in ce masura cultura organizatiei din care
faci parte iti permite sa-ti folosesti inventivitatea pentru aimplini obiectivele companiei.

Modelul ierarhic traditional sustinea controlul si ordinea, supunerea, precum si o serie de
practici bine structurate, care lasau putin loc pentru exprimarea creativitatii personale. Astazi, insa,
aceasta prapastie intre angajat si superior poate fi o piedica in calea succesului. Dimpotriva,
accesul la anumite date (considerate odinioara confidentiale) precum planuri de dezvoltare si
strategii, informatii financiare sau cele mai bune practici ale concurentei, ti confera, ca angajat, un
statut privilegiat de incredere si te poate mobiliza sa cauti solutii creative la aspectele problematice
ale organizatiei.

Formatul european al CV-ului este utilizat din ce in ce mai mult in intreaga Europa. Solicitantul
locului de muncé trebuie sa-si descrie aptitudinile detaliat in CV, unde acestea sunt impartite in mai
multe categorii. Formatul european este.utilizat, in mod special, pentru locuri de munca cu
standarde superioare pentru angajati.

Faci progrese daca pentruintocmirea unui curriculum vitae vei urma urmatorii pasi:

¢ Sa fie scurt si explicit. Nu va scrieti autobiografia! Scrieti ceea ce este cel mai important sa
stie cel care va citi. Rezumati punctele principale ale activitatii profesionale si prezentati-va
realizarile si experienta intr-un numar redus de cuvinte.

e Folositi fraze scurte si clare, corecte gramatical. Fiti concis!

e Mesaijul care trebuie sa iradieze din CV-ul trebuie sa fie "Reprezint un profesionist"!

¢ Folositi hartie alba, standard, A4, de calitate. Nu abuzati de fonturi speciale, artificii, grafice;

¢ Fitisobru, dar nu monoton!

e Nuspune Eu!

o Nu mintii! Aratd o imagine cat mai buna despre tine.

e CVtrebuie safie specificlocului de munca pentru care il aplici.

¢ Nuinserati informatiide naturareligioasa, politica sau alte tipuri de informatii controversate.

¢ Rugati cel putin doua persoane cu simt critic gi experienta sa citeasca versiunea finala a CV-
uluidumneavoastra.
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8 J X -
Model de Curriculum Vitae european
Informatii personale
Nume [Nume, prenume]
Adresa [Numarul, strada, cod postal, oras, tara)
Telefon
Fax
e-mail
Nationalitate
Data nasterii [Ziug, luna, anul]

Experienta profesionala

[Mentionati pe rand fiecare experienta
Perioada dela —pana la profesionald pertinentd, incepand cu cea mai
recenta dintre acestea)

Numele si adresa angajator ului

Tupul activitatii sau sectorului de
activitate

Functia sau postul ocupat

Principalele activitati i responsabilitati
Studii si cursuri de specialitate

[Mentionati pe rand fiecare curs
Perioada (de la— pana la) semnificativ, incepdnd cu cel mai recent
dintre acestea])

Numele si  tipul institutiei de
Tnva tamant

Principalele subiecte i calificari
insusite

Numele calificarii primite

Nivelul in cadrul clasificarii nationale
(daca este cazul)
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Aptitudini i competente personale
Dobandite in cursul vietii si carierei,
dar care nu sunt recunoscute neapdrat
printr-un certificat sau o diplomd

Limba maternd [Specificati limba materna]

Limbi stridine cunoscute [Enumerati limbile cunoscute]

Abilitatea de a citi [Indicati nivelul: excelent, bine, satisfacator]
Abilitatea de a scrie [Indicati nivelul: excelent, bine, satisfacitor]
Abilitatea de a vorbi [Indicati nivelul: excelent, bine, satisfacitor]
Aptitudini 5i competente sociale [Descrieti aceste aptitudini  5i  indicati

Locuiti si munditi cu alte persoane intr- | contextul incare le-ati dobandit]
un  mediu multicultural, ocupati ©
pozitie in care comunicarea este
importantd sau desfasurati o activitate
in care munca de echipd este esentiald
({de exemplu aulturd, sport, etc.)
Aptitudini s competente | [Descrieti aceste aptitudini si  indicati
organizatorice contextul in care le-ati dobandit]

De exemplu coordonati sau conduceti
activitatea altor persoane, proiecte §i
gestionati bugete; la locul de muncd, in
octiuni  voluntare (de exemplu in
domenii culturale sau sportive) sou la
domiciliu

Aptitudini i competente tehnice [Descrieti aceste aptitudini si indicati
Utilizare calculator, anumite tipuri de | contextul incare le-ati dobandit]
echipamente, masini, etc.

Aptitudini i competente artistice [Descrieti aceste aptitudini  si  indicati
Muzicd, desen, picturd, literotura, etc. contextul incare le-ati dobandit]

Alte aptitudini si competente [Descrieti aceste aptitudini  5i  indicati
Competente care nu au mai fost | contextul incare le-ati dobandit]

mentionate anterior

Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare [Indicati alte informatii utile care nu au fost

mentionate, (de exemplu persoane de
contact, referinte, etc.)]

Anexe [Enumerati documentele atasate CV-ului,
daca este cazul]
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S.INTERVIUL

Motto ,Oriunde mergi, mergi cu toata inima” Confucius

Ce facem la interviu? Tn primul rand réaspundem la intrebéri. Concis, clar, scurt, f&r& minciuni si
exagerari . Retinem ca trebuie sa avem o discutie, nu sa raspundem sec la intrebari (“da”, “nu”, “de
doiani”).

Tntrebérile ce ti se vor adresa se pot incadra in doua categorii:despre tine, despre organizatie
(ce sti tu referitor la aceasta). Comunicarea se realizeaza atat prin mijloace verbale cat si
nonverbale.

5.1. Comunicarea nonverbala

Cercetarile in domeniul comunicdrii-arata ca 55% din totalitatea mesajului pe care il
comunicam este transmis prin limbajul trupului - elementul non-verbal (gesturi si atitudine), 38%
este transmis prin elementele paraverbale (tonul, ritmul si volumul vocii) si doar un procent de 7%
este transmis prin intermediul cuvintelor (elementul verbal propriu-zis). Exista corelatii intre
mesaijul verbal si cel non-verbal transmis de individ.

Cand intre cele doua mesaje exista discordanta, oamenii au tendinta sa se bizuiasca pe
mesajul non-verbal intrucateste, deyregula, mai sincer, mai putin supus controluluicenstient.

Este ca si cum gandurile si sentimentele noastre ne sunt efectiv inscrise pe frunte,/imprimate in
gesturi si atitudine, sustinute de pozitia corporala si noi nu putem face absolut nimic in legatura cu
asta.

Vestea buna este caputem folosi aceste lucruri in favoarea noastra. Pede-o parte, ne putem
controla mai bine limbajul trupului si tonul pentru a exprima exact ceea ce dorim sa exprimam si pe
de altd parte, acordand mai multd atentie limbajului corporal al celorlalti si incercand sa-|
descifram, vom putea sa ii cunoastem mai bine pe acestia din urma si vom putea comunica mai
eficient.

Postura

e Spatele-drept si capul sus, precum si pozitia trasa in spate a umerilor va sugera
interlocutoruluiincredere in sine si hotarare.

¢ Pozitia corpului aplecata in fata cu masura poate face minunila un interviu de job, la un curs
sau la o sedinta, sugerandu-i interlocutorului ca esti interesat de ceea ce are acesta de spus.

e Pozitia corpului lasata pe spate, sprijinita de spatarul scaunului poate sugera, din contra,
dezinteres, atitudine refractara fata de ceea ce are de spus interlocutorul.

e Pozitia corpului cu bazinul putin impins inainte si cu mainile in buzunar, eventual cu degetele
mari in exteriorul pantalonilor va insemna incredere in sine.

e Pozitia ridicata cu méinile pe masa si cu corpul aplecat inainte va insemna o atitudine
autoritate, dorinta de a se impune.

e Pozitia ldsata pe spate cu mainile impreunate la ceafa sugereaza o atitudine de
superioritate.

Pozitia mainilor

e Mainile ascunse in buzunare sau oricum altundeva decat la vedere poate sugera
interlocutorului ca ai ceva de ascuns.

e Mainile apropiate cu degetele mari unul sprijinit de celalalt pot sugera incredere in sine sau
in anumite contexte chiar aroganta.

e Mana dusa la fata, sprijinind barbia sau falca este un semn de plictiseala sau de neascultare
ainterlocutorului.

e Mainile incrucisate la piept sugereaza o atitudine inchisa, neincrezatoare sau o persoana
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care se apara.

e Mainile sprijinite una pe alta, eventual jucandu-se necontrolat sugereaza o stare de
nervozitate.
Gesturi

e Gestul reflex de a scoate ochelarii de pe nas si de a lua unul dintre bratele ochelarilor si a-|
duce in dreptul gurii, sugereaza interes si chiar dorinta de a spune ceva.

e Gestul de a duce o mana sau un deget la ceafa poate insemna ca cel care face gestul a fost
pus intr-o incurcatura.

e Mana dusa in dreptul fetei sau al ochilor poate insemna ca cel care face gestul incearca sa
ascunda ceva.

Limbajul tacerii

Tacerea, departe de a fi lipsa de comunicare, este incarcata cu profunde semnificatii
comunicative. Cand suntem stingheriti nestiind raspunsul la o intrebare, noi comunicam implicit
ceva. Aceasta tacere e deosebita de tacerea omului plictisit sau de tacerea meditativului, de
tacerea impusa prin reducerea la tacere. Tacerea se leaga de ascultare si de receptionarea
corecta a mesaijelor. Folosind-o cu pricepere, putem stimula comunicarea creand interlocutorului
posibilitatea de a-si exprima ideile sau sentimentele care, altfel, ar fi rdmas ascunse. Incurajand
raspunsurile, ticerea se dovede a fi un puternic instrument de comunicare, prin care putem obtine
un profit intelectualsi. social maxim din fiecare interactiune comunicationala, tinand seama si de
ponderea pe care o are tacerea in acest tip de interactiuni.

in ce consta limbajul spatiului

Orice individ are tendinta de a-si revendica un spatiu al sau, spatiul din jurul trupului sau, pe
care-I marcheaza imaginar, il considera drept spatiul sau personal, ca.o prelungire a propriului sau
trup. Incalcarea acestui spatiu lezeaza profund individul, creand disconfort, stanjeneala si chiar
stari conflictuale. Fiecare individ tinde sa mentina o distanta intre el si-celelalte persoane sau
lucruri. Tsi creaza un spatiu-tampon de o anumita marime, forma sau grad de permeabilitate, care
are importante functii psihosociale: de protectie, intimitate, siguranta, odihna, reverie. in plan mai
general, modul in care folosim spatiul de comunicare are determinatii culturale si sociale specifice.
In lumea afacerilor, de exemplu, spatiul este in relatie directa cu rangul individului.

De aceea, pentru a stabili o relatie eficienta, vorbeste clar, asculta cu atentie si manifesta prin
mimica gi gestica siguranta de sine si receptivitate.

Priveste-ti interlocutorul in ochi si stai drept pe scaun, dar relaxat. Mainile trebuie sa stea
cuminti: nu te juca cu pixul, nu-ti aranja parul.

5.2.Comunicarea verbala

Ai putea sa notezi cuvintele cheie ale interviului sau o intrebare pe care doresti sa o adresezi
intervievatorului.

Aceste notite trebuie facute rapid, succint, pentru a nu pierde contactul vizual prea mult timp.
Raspunde sincer si la obiect la intrebarile intervievatorului. Candidatii care, prin ingelaciune,
reusesc sa castige oferta de angajare, vor fi in curand pusi in situatia de a-gi cauta un nou loc de
munca, imediat ce compania va descoperi minciuna, fiindu-le in viitor din ce in ce mai greu sa-si
gaseascade lucru.

Daca unele intrebari ti se par incomode, formuleaza un raspuns politicos, dar ferm, din care sa
reiasa opinia ta. Unii intervievatori Tsi incoltesc interlocutorii cu intrebari capcana, pentru a testa
reactia lor la presiune si stres. Tn acest caz, dovedeste ca iti poti pastra calmul si bunele maniere in
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orice situatie.

Nu raspunde pe nerasuflate, acorda-ti putin timp sa te gandesti la intrebare si la raspuns. Daca
nu fti este clara intrebarea, solicita informatii suplimentare, pentru a evita un raspuns care sa te
dezavantajeze.

La randul tau, solicita orice informatie pe care o consideri necesara in legatura cu jobul si la
care nu ai aflat raspuns in timpul interviului sau in perioada pregatitoare. Totusi, la primul interviu
evita intrebarile despre salariu si alte beneficii, daca intervievatorul nu a deschis el insusi subiectul.

Tu te cunosti cel mai bine, astfel incat puncteaza in timpul interviului acele calitati si cunostinte
care te indica persoana cea mai potrivita pentru respectivul post. Trebuie sa arati ca iti merge
mintea.

Totusi, nu exagera si nu incerca sa iesi in evidenta cu orice pret; pe de o parte devii enervant,
iar pe de alta parte iti maresti sansele sa spui vreo idiotenie.

Angajatorul vrea sa te angajeze pentru a face treaba; asa ca nu lasa sa se inteleaga ca acel job
este o etapa intermediara, neimportanta din viata ta.

Cum sa va pregatiti pentru uninterviu ?

Daca sunteti chemat la un interviu ca parte a procedurii de recrutare, inseamna ca ati trecut de
primul stadiu si ati fost selectat. Acest lucru trebuie sa va sporeasca increderea in dvs.

lata cateva sfaturi, folositoare nu numai pentru un interviu, ci pentru majoritatea intalnirilor fata-
in-fata:

- sositi la timp, mai bine cu cateva minute mai devreme decéat mai tarziu. Totusi nu este indicat
sa aj ung| prea devreme deoarece vel astepta $| ve| f| mgruorat iar daca vei aJunge prea tar2|u va

ea muIt;
aine pe masura, potrivite cu genul de munca in car
are); :
tie si aveti grija sa nu sositi transpirat;
na primul, asta o va face angajatorul, dar daca .
gere ferma; — i
unteti invitat: daca suntetilasat in picioare, intrebati dacap
tata timiditatea);
va relaxati cat mai mult posibil;
ti-va intr-o maniera increzatoare, dar nu sfidatoare. Nu evitat
u trebwe soptite si nici mormaite, iar cand este cazul, zambltl
la obiect, nu mcercaﬁ sa fl;prea spiritual sau jowal dar si a fi prea re
greseala; ™,

- daca vi s-a pus o intrebare dificila, ganditi-va bine inainte de araspunde. Ceretilamuriri daca
nu ati inteles imediat. Cand raspundeti vorbiti rar, uneori puteti repeta un cuvant sau doua pentru a
castiga timp. In anumite situatii este mai bine sa spuneti ,nu stiu” decat sa bateti campii. Uneori este
posibil sa evitati intrebarea fara sa pareti nesigur sau sa folositi umorul (potrivit) pentru a inveseli
atmosfera si sa aveti timp pentru raspuns. Trebuie sa fiti constient ca angajatorul nu incearca sa va
punalazid;

- gandeste pozitiv - interviul iti poate transforma visele in realitate - folosegte-ti imaginatia
pentru a reusi sa-ti pastrezi calmul pe parcursul unuiinterviu. Vizualizarea reprezinta o tehnica de
relaxare, cu ajutorul careia iti creezi in minte imaginea unei situatii stresante, pe care o rezolvi cu
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succes. Astfel, te pregatesti psihic pentru a face fata cat maibine situatiei reale.

Poti practica vizualizarea cu céteva zile, ore sau chiar cateva minute inainte de interviu inchide
ochii, respira adanc si imagineaza-ti discutia cu angajatorul, fiind increzator si raspunzand cu
usurinta chiar si intrebarilor grele. Exerseaza succesul in imaginatia ta si curand vei avea parte de el
siTnrealitate.

Un candidat relaxat este un candidat Thcrezator in propriile capacitati. Demonstreaza-i
intervievatorului ca esti calm, linistit si Tncrezator pe parcursul discutiei cu acesta si te va considera
potrivit pentru job.

lata cateva sfaturi pentru a-ti pastra calmul pe parcursul interviului:

- respirarar si adanc (si desigur, silentios);

- stai drept pe céat posibil, si nu fti incrucisa bratele sau picioarele, tine-le relaxate;

- vorbeste rar si fa pauze dese de respiratie;

-zambeste este contagios!la pauze, nuintrain panica.

Pe parcursul oricarui interviu se intdmpla ceva care nu decurge conform planurilor tale: fie are
loc o pauza prea lunga, in care tacerea devine apasatoare, fie te balbai sau nu iti gasesti cuvintele
pentru a raspunde unei intrebari dificile. NU intra in panica acum este momentul sa aplici tehnicile
de relaxare prezentate maisus.

Este mai ugor sa iti controlezi frica si panica pe masura ce simti ca acestea apar, decat sa te
relaxezi cand deja ti-ai pierdut calmul si controlul asupra ideilor.

Asa ca, ia o pauza in momentul in care simti ca incepi sa intri in panica, repeta in gand ca poti
trece peste acest moment, rasufla adanc, concentreaza-te sireia interviul.

O pauza scurta de numai 10 secunde poate fi exact ceea ce ai nevoie pentru a-ti recastiga
calmul si controlul, iar intervievatorul cu siguranta nici nu va observa acest lucru.

Cele maifrecvente intrebari puse lainterviurile de angajare

Pregatiti-va raspunsurile acasa. Aceasta pregatire poate da rezultate mai tarziu.

1.Vorbeste-mi despre tine!

-Tncearca sa raspunzi scurt in cel mult 2 minute, nu te balbai;

- nu te intoarce in copilarie, da cateva detalii despre ce a fost in trecut si unde vrei sa ajungi;

- foloseste introducerea din CV ca baza de inceput;

-raspunde in aga fel incat sa lasi sa se inteleaga ca esti un om stabil, adaptabil si pozitiv;

- spune doar lucruri pozitive.

2. Ce stii despre compania noastra?

- arata ca ti-ai facut temele, ca stii cu ce se ocupa firma si locul ei pe piata, cunosti produsele,
venitul aproximativ al companiei, care este reputatia ei in cadrul industriei din care face parte, dar si
n general, cunosti istoria companiei, imaginea, telurile si psihologia;

- arata-te interesat de noi informatii,lasa intervievatorul sa-ti furnizeze mai multe detalii despre
companie.

3.De ce vrei salucrezi pentru noi?

- nu vorbi despre ce vrei tu, vorbeste despre nevoile lor i despre ce poti face tu pentru ei;

- vrei sa faci parte din proiectul companiei lor;

- vrei sa rezolvi problemele companieisi ti plac provocarile;

- poti avea o contributie majora la indeplinirea telurilor companiei.

4. Ce aiface pentru noi? Ce poti face pentru noi i altcineva nu poate?

- Prezinta experientele anterioare care arata succesul reportat in rezolvarea problemelor
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similare cu cele care le-ar putea avea compania respectiva;

- Fii pozitiv.

5.Ce anume doresti de laun loc de munca?

- o oportunitate de a-mifolosi calitatile si de a-mi fi recunoscute;

- posibilitatea de a-mi imbunatatii cunostintele, deoarece in viata trebuie sa invatam continuu,
raspunsuri vagi cum ar fi: “imi place sa lucrez cu oamenii, imi plac provocarile la locul de munca”;
leaga raspunsul de postul pentru care concurezi “Sunt interesat sa creez un soft care sa va rezolve
problema”.

6. Cat timp veti stacu noi?

- Atata timp cat suntem de aceeasi parere, contribui, imbunatatesc, cresc, etc.

Daca parasesti unloc de munca

7.De ce plecide laactualulloc de munca?

- Nu mai reprezinta o provocare, este timpul sa merg mai departe, mi-ar placea sa lucrez in
domeniul...(domeniul companiei la care vrei sa te angajezi).

- Da un raspuns grupat daca este posibil, ex: departamentul nostru se consolideaza sau se
restructureaza.

8. Ce parere ai ca trebuie sarenunti la toate beneficiile?

- Simti ca provocarile si satisfactia noului post depasesc beneficiile pierdute.

9. Descrie cum crezi ca este un mediuideal de lucru

-Acolo unde oamenii sunt tratati cat mai corect posibil.

-Nu mentiona zilele de vinerilibere.

10. Cum ai descrie firma actuala la care lucrezi?

- O companie excelenta care mi-a permis capatarea unei experiente bogate.

Cuantificarea experientei i a realizarilor

11. Ai ajutat la cresterea vanzarilor? Profitului? Cum?

- Sugereaza cateva ocazii, apoi opreste-te asupra uneia si detaliaz-o.

- Prezinta cresterea procentuala a profitului cu fapte si cifre.

12. Cati oameni ai supervizat la vechiul loc de munca?

- Fii specific, cu cat mai multi cu atat mai bine.

13. La actualul sau fostul loc de munca, care au fost /sunt cele mai importante 5
realizari?

- Te poti referila realizarile principale trecute in CV.

Stilul tau de lucru si obiceiurile

14. Daca as vorbi cu seful tau anterior, care ar spune el ca sunt punctele tale forte si

slabe?

- Pune accent pe abilitati: nu pune accent pe slabiciunile tale; este intotdeauna mai sigur sa
identifici lipsa unei calitati sau a experientei ca un defect, decat o caracteristica personala.
15. Poti lucra dupatermene limita, sub presiune, etc.?

- Da. Foarte simplu, este un mod de viata in afaceri.

16. Cum rezolvi problemele intr-o echipa?

- Pentru inceput discuti problemele in privat si cu tact. Daca problema nu se rezolva atunci
trebuie luate masuri, ceea ce ar putea insemna eliminarea unui membru al echipei.

17.Care afost decizia cea mai grea pe care atrebuitsaoiei?

-Incearca s rezumi raspunsul la situatia viitorului loc de munca.

- Nu mentiona situatia cand a trebuit sa alegiintre a purta cravata rosie sau albastra la interviu.
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intrebari legate de salariu

18. Ce salariuiti doresti?

-Raspunde cu o intrebare, de ex. “care este salariu unei pozitii similare in compania dvs.?”

- Daca einuraspund, atunci da o cifra (cam cat crezi ca valorezi).

19. La ce suma te astepti, dacaiti oferim acest post?

- Fii atent! Valoarea pe piata a postului respectiv ar putea fi rdspunsul cheie, de ex. “Am inteles
ca un post ca cel pe care-l oferiti valoreaza cam ....”

Intrebarilegate de personalitate

20. Care a fost ultima carte pe care ai citit-o? Film vazut? Evenimentul sportiv la care ai
participat?

- Vorbeste despre carti, sport sau filme care sa reprezinte echilibru n viata ta.

- Limiteaza-te la ceva clasic.

21. Cumti-ai descrie personalitatea?

- Echilibrat.

- Corect, onest, de incredere, prietenos, etc.

22. Care sunt punctele tale forte?

- Prezinta cel putin 3 care sa aiba legatura cu firma angajatoare sau cu postul oferit.

- Leaga raspunsul de nevoile intervievatorului.”Ma vad ca o persoana orientata spre obiectiv...”
prezintd cum in postul anterior ai obtinut rezultate superioare celor stabilite.

23. Care sunt punctele tale slabe?

-Nuspunecanuai.

- Incearca sa nu transformi caracteristicile personale in slabiciuni, dar fi gata sa ai unul daca
intervievatorul insista.

- Incearca sa transformi rdspunsul si intrebarea intr-un punct forte.”Sunt genul de om céruia fi
plac provocarile si se implica. Unii oameni vad asta ca pe o intarziere, dar sunt sigur ca poate fi
vazuta si ca un punct forte deoarece vreau sa fiu sigur ca lucrul este bine facut.”

5.3. Bariere si solutii!

Situatii problematice intélnite la un interviu si solutiile pentru o finalitate pozitiva

Este bine sa fii pregatit sa raspunzi si la intrebari legate de sanatate, intrebari mult mai tehnice
legate de calificarile tale, cercetare sau locul de munca actual, plus alte informatii pe care le-ai trecut
inCV.

Pentru marea majoritate a celor care isi cauta un loc de munca, cuvintele ,stres” si ,interviu” sunt
sinonime. Mai intéi, acestia sunt stresati cu privire la participarea la interviu. Apoi, sunt stresati
datorita pregatirii pentru interviu, iar in cele din urma sunt stresati cu privire la tinuta si imbracaminte,
la ceea ce vor spune, daca angajatorii ii vor placea sau nu simulte altele.

Momentul in care stresul atinge punctul culminant este insa cel in care candidatul ajunge la
interviu. Stresul are o multime de efecte asupra oamenilor fi poate face sa tremure, sa intre in
panica, sa vorbeasca prea mult, sa se agite sau sa isi piarda ideile.

lata in continuare cateva tehnici simple care te pot ajuta sa te linistesti si sa te relaxezi cand te
simti stresat inaintea unuiinterviu.

5 modalitati pentru a salva un |nterv|u pierdut

Exista mai multe motive pentru care un interviu sa numearga asa cum ti-ai dori poti face greseli
pe care ai fi putut sa le eviti, ca de exemplu: sa intarzii, sau pur si simplu, fara nici o explicatie clara,
sa nu existe nivelul potrivitde comunicare intre tin%sikangajator.
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Nuintrain panica potisalva interviul, urménd cétiva pagiimportanti.

Primul pas: Zambeste

Limbajul corporal joaca un rol deosebit de important intr-un interviu. Daca iti relaxezi umerii si
zambesti larg, si tu si intervievatorul va veti simti mai confortabil si in plus, te vei simti plin de energie
siincrezator, ceea ce cu siguranta te va ajuta. Alti pasi pe care trebuie sa ii urmezi pentrua recupera
uninterviu.

Tntr-un interviu pozitia corpului este foarte importanta...... 1! Arata ca esti relaxat, dar totusi nu
exagera!!!

Pune intrebari intervievator

Daca simti ca nu poti raspun
incearca o schimbare de tactici p

Indreptand atentia discutiei p
iti formulezi niste raspunsuri clare ,ﬁemenea, fi
ce informatii doreste s obtina de latine. b

Trebuie sa ai cateva intrebari deja formulate, pe care sa le tii minte Th momentul interviului, ca
de exemplu: :

Ce anume va place cel mai mult sa faceti in aceasta companie?

Cum ati descrie mediul de lucru din aceasta companie?

Cum arata o zi obignuita in cadrul acestui departament?

Obtine feedback-ul intervievatorului

Daca intervievatorul pare isi n timpul interviului, nu este totul pierdut.
Gandeste-te daca raspuns i
astfel, te poti concent
pe langa subiect.

Daca nu ai intele
cateva clarificari inte
trebui, poti intreba a
angaja sau intrebarila

Tn cazul in care int
motivele care stauin sp

Magulireaiti desch

Toti oamenii, inclusiv
fa-i un compliment, spune ¢
faca placere sa auda acea
foarte des cautata de catre ma
dovedi ca esti bine pregatit, ca te
conferiun avantaj.

Trebuie insa sa fii atent la urma
prea numeroase sau prea persons
tunsorii sale ,grozave”). Este de
companie, de exemplu: ,catde p,

Se poate ca nudin cauza

Daca simti ca ai facut tot
atmosfera este tot rece siana

Este posibil ca interviev,
simplu sa aiba o zi proasta,

Retine ca trebuie sa ai
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cadrul unui interviu straduieste-te ca totul sa decurga cat mai bine si nu te ingrijora in privinta
lucrurilor pe care nu le poti controla.

Multumiri

Dupa orice interviu de angajare, ar fi bine sa trimiti destul de repede o scrisoare de multumire
fiecarei persoane care te-a intervievat. Nu numai ca acest lucru tine de eticheta in afaceri si arata
aprecierea ta fata de timpul lor valoros, dar este si 0 oportunitate ca numele tdu sa mai apara in fata
ochilorlor.

Ex: Stimate domnule Ionescu,

Doresc sa va multumesc din nou pentru timpul acordat ieri. A fost o placere deosebita s& va pot
cunoaste si s cunosc mai multe despre firma dumneavoastra, postul oferit si genul de angajat pe
care-l cautati.As dori sé folosesc aceastad oportunitate pentru a-mi manifesta din nou interesul
pentru pozitia de (personalizati) si sper sa ne revedem curand.

Cu respect,

Robert Nicolescu

Aifostangajat succes!!!
Dar nu uita succesul in cariera este conditionat de efortul tu de a invata lucruri noi in mod
continuu si de a-ti dezvolta reteaua ta profesionala!!!

. Jl
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l\'\\ Re-
-
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Q\@ =
()v. Oferte de  Succes in
\\ munca si  munca
avg' acceptarca
lor
& m
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< Suareapeerm
“ Q Obiective Obiective Servicii nvatare
(‘U &V’ de cariera personale prestate continua
N Q/ pentru
\ colectivitate
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CERCETARICU PRIVIRE LA PROFESIE
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Il. Dezvoltarea personala si profesionala

1. Esti ceea ce vrei sa devii

Tn contextul pietei de munca actuale, caracterizata printr-o competitivitate din ce in ce mai
ridicata, tot mai multe companii cer persoanelor pe care le angajeaza, realizari, si nu neaparat
legate de experienta profesionala.

Siatuncivine intrebarea, intr-un fel indreptatitd, a proaspatului absolvent de facultate :

« Daca nu am lucrat in timpul facultatii, pentru a ma ocupa de studii sau pentru ca nu am gasit
ceva part-time, de unde sa am realizari ? ». Ei bine, nu este deloc greu sa le dobandesti, si poti
incepe de foarte devreme.

Am auzit de atatea ori celebra expresie ,a venit randul tinerilor, sa-i lasam si pe ei”, dar, in cele
mai multe cazuri, venea si reversul ,esti tanar, nu ai experienta, mai asteapta”. De la aceste cuvinte,
noi trebuie sa construim. Vorbim de o societate moderna, in care tinerii au rolul cel mai activ, avem
pretentia sa depasim mentalitati paguboase, dar aplecarea spre problemele tinerilor a fost tot mai
putina.

Este momentul sa schimbam aceste lucruri si sa ne asumam un rol important. Acela de a
consolida o relatie privilegiata intre Statul Roman si segmentul cel mai progresist al societatii, cel al
tinerilor. Primii nostri colaboratori sunteti voi.

Cei care simtiti zilnic pulsul vietii studentesti, cei care doriti sa va implicati activ in societate, cei
care Tncercati sa va faceti o cariera, toti cei care cautati solutii pentru viitorul vostru. Voi sunteti cei
care trebuie sa ne obligati s& mergem in sensul corect, sa ne construim activitatea pe nevoile
voastre, sa ne cereti permanent mai mult.

2.Ce este oorganizatie nonguvernamentala?

Organizatiile nonguvernamentale actioneaza de obicei in domeniul social, incercand sa ajute
la acoperirea unor nevoi (informare, consiliere in diferite domenii, protectia naturii etc.).

ONG-urile sunt entitati de™sihe statatoare, cu statu&.§| organizare proprie si nu sunt
subordonate guvernului sau altorforuri ale statului. . .

Multa lume con&d% c& ONG-urile nu au voie s& desfisoare act|V|tat| coniermale ca au voie
sa obtina venituri doardin donatii ponsor|2|$| C ~ istreze profit. Aceasta nu
este Insa chiar asa. € i [ > ozit pe profit,
TVA si alte taxe pe ifi if scopul unui
ONG, ca in cazul unei [ ca C 3 naturs activitatile sale
incaseaza bani, dar

De asemeneau
de varianta obignuita.

in primul rand, tre
profesionald, si ca nu se
pentru tineri, pe care in
studentesti, internshipuri

3. Strainatatea nu este o solutie!
Motto “Decét codas la oras, mai bine-n satul tau fruntas”

Nu ceda impulsului de moment! Nu pleca din tara pentru ca ai auzit despre unul sau altul,

pentru ca vezi la televizor imagini cu strazi fara gropi si oameni bine imbracati intr-o tara mai

fara .Eﬂlﬁ nu putem |nvmgeu
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colorata. Tn acelasi timp, nu ezita s& pleci deoarece iti imaginezi ca roméanii pot doar sa culeaga
capsuni in Spania sau pentru ca in metroul din Londra au loc atentate sinucigase.

Tn general, foloseste televizorul sau ziarul doar ca o sursd de informatie pe care o decantezi mai
apoi prin scepticismul mintii tale. n lumea Tn care traim, scepticismul in materie de stire devine
apanajul omuluiinteligent, care intelege ca planeta traieste sub semnul lui Mercur, sinu al Athenei.

Tnainte de a decide, gandeste-te pe termen lung la ceea ce vrei s& faci in viata. Fii constient ca
Raiul nu a coborat pe Pdmant in nici un colt al lumii, dar ca exista locuri in care poti trai mai bine sau
mai rau, Tn functie de ceea ce este important pentru tine. Nu pleca din disperare, nu raméane din
frica. Fii constient ca, oriunde te-ai afla, trebuie sa inveti sa faci compromisuri in fiecare zi, unele mai
dureroase si mai mari decéat altele. Pune in balanta avantajele si dezavantajele relocarii.

Aspectele cele maiimportante, pro si contra, pe care ar trebui sa le consideri:

PRO - cunosti o alta societate, inveti (mai bine) o alta limba, sau chiar mai multe. Ai ocazia sa
vezilocuri si lucruri pe care altfel ti-ar fi dificil sa le intalnesti.

CONTRA - adaptarea este deosebit de dificila, mai ales daca lasi in urma familia apropiata sau
prieteni foarte buni. In noua tar& nu vei reusi sa iti faci alti prieteni decat cu foarte mare greutate sau
poate deloc. In unele cazurite poti intalni cu atitudini xenofobe care te vor jigni si chiar infuria. Multe
serile vei petrece singur fie acasa, fie la locul de munca, lucrand peste program.

Experienta internationala este un fapt extrem de pozitiv, care te va ajuta pe termen lung, fie ca
te vei intoarce in tara, fie ca vei continua pe alte meleaguri. Din punctul de vedere al vietii
profesionale, o astfel de experienta internationala este in majoritatea cazurilor benefica si pentru
cariera.

Un aspect negativ ar putea fi acela in care ai deja o cariera bine conturata in Romania si pleci in
alta tara pentru a o lua de la capat pe o alta pozitie. Trebuie sa cantaresti bine ceea ce dai pe ceea ce
crezi ca primesti, pentru ca, de multe ori, vrabia din mana se va dovedi mult mai profitabila pentru
tine decéat ai crezut, iar cioara, ca orice cioara, e... neagra!

Conform unui sondaj de opinie, aparut intr-un ziar romanesc reiese ca, dupa integrarea in
Uniunea Europeana, putin peste 50% din tinerii din Roménia doresc sa emigreze in vest pentru un
loc de munca mai bine platit, o cariera mai promitatoare sau, pur si simplu, pentru un trai mai bun.
Probabil ca multi dintre ei vor reusi sa gaseasca acest lucru, in timp ce altii nu vor fi la fel de
NOrocosi.

Totusi, daca acest lucru se va intampla in realitate, cealalta jumatate, ramasa acasa, va putea
beneficia din plin de o crestere accentuata a nivelului de trai, intr-o tara in care forta de munca
tanara autohtona va deveni mult mai greu de gasit si, in consecinta, va fi mai bine platita.

4. Definitia omului de succes consta in faptul ca are curaj si sacrificiu, fructifica
oportunitatile, evolueaza...

Omul de succes este cel care are curaj, care se sacrifica, cel care nu face mofturi atunci cand
vine vorba de munca, are initiativa, cel care este pregatit sa accepte laurii succesului, dar si
dispretul esecului.

Viata inseamna fructificarea oportunitatilor la maxim. Companiile sunt insetate dupa recrutare
de personal, insa atentie, vor oameni de calitate, iar definitia omului de calitate este, de
asemenea, simpla: e cel care face totul, dar absolut totul asa cum trebuie, indiferent ca vine vorba
de aface curatundeva sau de a face o prezentare exhaustiva.

Un om de calitate e cel care evolueaza, e cel care se perfectioneaza, e cel care insista, cel care
persista, nuiieste lene sinu fieste rusine safie bun.
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