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Aspecte generale

Cerintele impuse de piata fortei de munca in ceea ce priveste pregdtirea pe care un
potential angajat trebuie sa o aiba dupa absolvirea liceului sau a facultatii sunt in
continua schimbare. Astazi, pregatirea dobandita in scoala nu mai este suficienta
pentru a gasi si ocupa locul de munca dorit; companiile doresc sa recruteze per-
soane cu experienta si cu cat mai multe abilitati personale care sa garanteze suc-
cesul profesional al angajatului, dar si al departamentului din care acesta va face
parte.

Programul JOB SHADOW a apadrut ca raspuns la noile cerinte impuse de dinamica
pietei fortei de munca si isi propune sa contribuie la pregatirea profesionala a ti-
nerilor in spiritul antreprenoriatului si al formarii pentru o profesie.

Programul JOB SHADOW introduce elevii in mediul de lucru al unei companii, le
ofera notiuni teoretice despre piata fortei de munca si locul de munca, experiente
si modele de cariera profesionald existente pe piata romaneasca si internationala
si are ca obiective:

« Acumularea de experienta pentru viitorul loc de munca.

« Promovarea invatarii practice prin intelegerea responsabilitatilor carac-
teristice locului de munca in cadrul unei companii.

« Realizarea de intalniri directe intre tineri si reprezentanti ai comunitatii
de afaceri.

Programul isi propune sa implice activ elevii in lumea reala a economiei de piata si
presupune vizita tinerilor in companiile nationale si multinationale partenere ale
acestei initiative educationale.

Fiecare dintre participantii la proiect din liceele partenere, alaturi de compani-
ile nationale si multinationale prezente pe piata romaneasca, isi asuma anumite
responsabilitati. Cadrele didactice au sarcina de a pregati elevii si studentii prin
activitati premergatoare perioadei de desfasurare a programului, iar companiilor
le revine responsabilitatea de a desemna un angajat care sa planifice si sa coor-
doneze activitatea elevilor pe parcursul derularii programului in companie. An-
gajatul desemnat de companie pentru a coordona activitatile elevilor trebuie sa
aiba in vedere planificarea de actiuni care sa puna in valoare abilitatile acestora, in
concordanta cu cerintele necesare practicarii unei anumite meserii. In zilele ime-
diat urmatoare desfasurarii proiectului, profesorii vor avea obligatia de a reveni
asupra experientei dobandite de elevi la locul de munca la care au fost repartizati
si de a-i incuraja sa discute impreuna cu colegii despre modul in care au fost atinse
obiectivele acestui proiect si despre experienta pe care au dobandit-o.

Pentru mai multe informatii despre vizita elevilor in companie, contactati biroul




Junior Achievement Romania. E-mail: office@jaromania.org, tel.: 021.312.31.94.

Obiective

Evidentierea importantei educatiei scolare pentru viitorul profesional al
fiecarui tanar. Vei intelege modul in care se reflecta studierea unor dis-
cipline precum matematica, limba romana, stiintele socio-umane, infor-
matica etc. in indeplinirea atributiilor caracteristice meseriei pentru care
te pregatesti.

Identificarea abilitatilor necesare practicarii unei anumite meserii. Vei
identifica si vei urmari abilitatile pe care trebuie sa le ai pentru a lucra in
domeniul ales. Vei evalua toate aceste caracteristici si iti vei construi un
plan de actiune corelat cu educatia si abilitatile pe care trebuie sa ti le
insusesti pentru a obtine locul de munca dorit.

Observarea modului de lucru in echipa. Vei observa rolul, importanta si
avantajele lucrului in echipd, modul in care fiecare membru al echipei
contribuie la indeplinirea cu succes a atributiilor de serviciu.
Intelegerea relatiei dintre procesul de invatare si succesul la locul de
munca. Coordonatorul activitatii tale la locul de munca iti va explica
faptul ca atat educatia scolara si extrascolara, cat si specializarea post-
scolara sunt necesare pentru obtinerea succesului profesional. Astfel,
vei intelege ca asigurarea unei educatii bune in scoala este esentiala in
procesul gasirii unui loc de munca bun si, implicit, a unei vieti mai bune.
De asemenea, vei intelege ca procesul de invatare si asimilare de noi
informatii dupa absolvirea oricarei forme de invatdmant organizat se va
desfdasura in mod continuu si este necesar dobandirii succesului in cari-
era profesionala a oricarui individ, indiferent de meseria practicata.
Dobandirea de cunostinte practice si teoretice caracteristice culturii
organizationale a companiilor sau a altor institutii. Vei intelege regulile
de functionare a diferitelor departamente si a intregii companii, ai opor-
tunitatea de a-ti dezvolta abilitatile de care dispui si de care vei avea
nevoie in profesia pe care o alegi.

Evaluarea posibilitatilor reale de realizare a unei cariere profesionale de
succes. Ai posibilitatea sa studiezi indeaproape oportunitatile de cariera
oferite de profesia aleasd, ceea ce te va ajuta sa faci alegerea corecta si
in cunostinta de cauza a viitoarei tale profesii.

Testarea directa a abilitatilor personale. Vei avea la dispozitie materiale
scrise de testare a abilitatilor personale.




Rolul elevului in program

- Sa demonstreze ca doreste sa exploreze diferite optiuni privind locul de
munca, sa isi cunoasca si sa isi dezvolte abilitatile necesare practicarii
unui anumit tip de cariera.

« Safisi construiasca un plan de continuare a educatiei si de dezvoltare a
abilitatilor personale.

« Sa participe la activitatile premergatoare vizitei la compania la care a
fost repartizat (orele de pregatire cu profesorii).

« Sa participe la activitatile organizate de coordonatorii de program din
companie.

« Sarespecte regulamentul de ordine interioara al companiei.

Premise pentru o experienta de succes

Pentru ca perioada pe care o petreci alaturi de profesionistii din compania la care
ai fost repartizat sa se transforme intr-o experienta pozitiva sau intr-o viitoare co-
laborare, trebuie sa iei in considerare urmatoarele aspecte:

1. Capacitatea de a indeplini sarcinile de serviciu specifice
meseriei alese

Analizeaza-ti interesele, abilitatile si asteptarile in raport cu meseria pe care ti-ar
placea sa o ai in viitor. Dupa perioada petrecuta in companie, vei descoperi daca
iti mai doresti sau nu aceasta meserie, daca esti sau nu persoana potrivita pentru
a o face. Analizeaza in ce masura si cat de bine poti duce la bun sfarsit sarcinile de
serviciu care ti-au fost incredintate.

2. Demonstreaza ca ai initiativa

Incearca sa inveti cat mai repede ceea ce ai de facut in departamentul in care te
afli. Apoi demonstreaza ca stii sa identifici si sa gasesti solutii pentru eventualele
probleme. Construieste un plan de actiune prin intermediul cdruia sa ajungi la
rezultate vizibile.

3. Demonstreaza ca esti adaptabil

Nu te limita la sarcinile de serviciu care ti-au fost atribuite. Demonstreaza ca esti
dispus sa faci eforturi suplimentare pentru a te asigura ca vei avea succes la locul
de munca. Nu lasa impresia unei persoane comode.




4, Aiincredere in tine

in acest fel, si persoanele din jurul tau vor avea incredere in potentialul tiu si iti vor
incredinta sarcini din ce in ce mai complexe. Foloseste verbe proactive, precum
,pot’, ,stiu” etc,, comporta-te politicos si cu demnitate si incearca sa evidentiezi
succesele relevante pe care le-ai inregistrat pana acum.

5. Demonstreaza ca ai calitati de lider

Leadershipul este o calitate pe care companiile o apreciaza la colaboratorii
si angajatii lor. Aratd ca poti fi lider indiferent de meseria ale carei atributii le
indeplinesti. Poti demonstra calitatile de lider prin decizii si actiuni intelepte si
hotarate, al caror rezultat este pozitiv.

6. Demonstreaza compatibilitate

Fii optimist si incearca sa te adaptezi regulilor si culturii organizationale ale com-
paniei in care te afli.

7. Fii pozitiv

Aratd entuziasm ca te afli in companie. Fii energic si hotarat sa indeplinesti cat
poti de bine toate sarcinile care {i se propun. In acest fel ii vei motiva pe cei din
jurul tau si vei avea o sansa in plus sa obtii o colaborare de lunga durata cu acea
companie.

8. Arata ca ai abilitati sociale

Acorda increderea ta celor din jur si recunoaste-le meritele profesionale. Pune ac-
cent pe faptul ca esti gata sa te implici in activitatile sociale si profesionale ale
companiei. Arata-te interesat de proiectele derulate in companie sau in departa-
mentul in care te afli si ofera-ti ajutorul.

9. Fii integru

Actioneaza urmand principiile tale etice si morale, fara a face compromisuri care
sa-ti lezeze codul de conduita sau demnitatea profesionala.
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10. Demonstreaza ca ai abilitati de comunicare

Un bun comunicator este acea persoana care detine abilitati de comunicare evi-
dente, pe care stie sa le foloseasca la maximum, atat oral, cat si in scris. Fii sigur
ca mesajul pe care vrei sa il transmiti persoanelor cu care interactionezi este clar,
concis si bine exprimat. Asigura-te ca mesajul tau este preluat si inteles de per-
soana careia ii este adresat.

@ Fisa de autoevaluare

Citeste cele saisprezece abilitati pentru succes si, pentru fiecare abilitate,
incercuieste nota care reprezinta pe o scard de la 1 la 5 nivelul la care te afli
(5-nivelfoarteridicat, 1 - cel maiscazut nivel).incercuieste numarul corespunzator
nivelului tau de experienta.

Abilitati de lectura si intelegere:

Definirea scopului textului si verificarea intelegerii.

Transpunerea ideilor in scris:
Definirea scopului si organizarea ideilor in scris.

Comunicarea eficienta:

Definirea scopului comunicarii si organizarea| 5> | 4 | 3 2 1
ideilor in exprimare verbala.

Ascultarea activa:

Concentrarea atentiei asupra vorbitorului.

Observarea critica:

Atentie concentrata asupra informatiei vizuale.

Utilizarea de abilitati matematice pen-
tru rezolvarea problemelor si pentru
comuni care: 5 4 3 2 1

Aplicarea abilitatilor matematice, adunarea
de informatii si evaluarea informatiilor.

Planificarea:
Stabilirea de obiective si prioritizarea lor.




Solutionarea problemelor si luarea
deciziilor:

Iintelegerea problemei, adunarea informatiei si
evaluarea alternativelor.

Cooperare:

Curtoazie si deschidere fata de ceilalti; accepta-
rea contributiei celorlalti.

Abilitati de argumentare si
influentare:

Determinarea nevoilor pentru realizarea unei
activitati si evaluarea resurselor.

Rezolvarea conflictelor si negocierea:

Acceptarea conflictului, identificarea perspec-
tivelor diferite si evaluarea optiunilor.

Ghidarea celorlalti:

Identificarea nevoilor celorlalti si lucrul in
echipa.

Asumarea responsabilitatii pentru
propriul proces de invatare:

Stabilirea de obiective de invatare, identificarea
propriului stil de invatare.

Abilitati de autoevaluare si reflectie:

Identificarea cunostintelor detinute si a celor ce
trebuie dobandite.

Abilitati de cercetare:

Abilitateadeaadresaintrebarispecifice,deapre-
vedea posibile directii, adunarea informatiilor.

Utilizarea tehnologiei informatiei si
comunicarii:

Determinarea scopului pentru care este
necesara utilizarea si alegerea mijloacelor teh-
nice potrivite.




Lectia 1

Stabilirea domeniilor de interes

@ Fisa de evaluare a intereselor profesionale

Analizeaza-ti interesele profesionale. Bifeaza in lista de mai jos toate activitatile
care te intereseaza, chiar daca simti ca nu esti inca suficient pregdtit pentru a le
desfasura. Cere opinia unei persoane care te cunoaste foarte bine pentru a veri-
fica daca rezultatele evaludrii te caracterizeaza.

Bifeaza

1.54 lucrezi la o ferma sau sa ajuti la salvarea unei paduri tropicale.
2.Sa rezolvi probleme dificile de matematica.
3.Sa joci intr-un film sau intr-o piesa de teatru.
4.5a studiezi diverse grupuri sociale.
5.Sd iei interviuri pentru emisiunile de stiri ale unui post
de televiziune.
6.Sa studiezi economia.
7.5a studiezi manuale de mecanica.
8.5a realizezi experimente de laborator.
9.Sa administrezi o galerie de arta.
10.Sa conduci un serviciu religios.
11.Sa ai o mica afacere cu obiecte la mana a doua.
12.Sa faci grafice si sa intocmesti statistici.
13.Sa construiesti mobila.
14.Sa studiezi natura sau efectele poluarii mediului.
15.Sa scrii scenarii pentru filme.
16.Sa conduci un club sau un grup de cercetasi.
17.Sa cumperi marfa pentru un magazin.
18.S4a lucrezi de la noua la cinci intr-un birou.
19.Sa conduci masini de mare tonaj.
20.Sa joci sah.
21.Sa lucrezi la un magazin de arta sau de muzica.
22.5a fii implicat in activitatea unei organizatii de caritate.
23.5a desfasori o activitate care presupune actiuni rapide si lucrul
sub presiune.
24.Sa concepi programe sau jocuri pentru calculator.
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25.54 lucrezi in aer liber, intr-un parc national.

26.5Sa faci cercetari pentru un caz penal.

27.Sa canti la un instrument muzical.

28.Sa ingrijesti bebelusi sau copii mici.

29.5a candidezi pentru o functie in clasa sau in scoala.

30.Sa lucrezi dupa orele de scoald, pentru a economisi bani.

31.Sa montezi sisteme electronice.

32.5a citesti romane stiintifico-fantastice.

33.Sa scrii o povestire, o piesa de teatru sau un roman.

34.Sa faci atmosfera la o petrecere.

35.5a lucrezi in biroul unui politician.

36.Sa introduci date in calculator.

37.Sa construiesti un model de avion cu reactie.

38.5a folosesti un microscop electronic sau un instrument medical
de inalta tehnologie.

39.5a creezi o linie vestimentara.

40.Sa citesti si sa discuti despre literatura.

41.Sa dezbati probleme sociale si politice la TV.

42.5a tii evidenta contabila a unei afaceri.

43.Sa repari un motor de masina.

44.Sa studiezi constelatiile stelare.

45.54 iei lectii de olarit.

46.5a lucrezi cu membri importanti ai societatii.

47.5a vinzi produse contra unui comision.

48.Sa construiesti bugetul unei mari companii sau al unei agentii
guvernamentale.

O000000000 O0OO0Ooooooooooo

O

Incercuieste in tabelul de mai jos fiecare numar ales. De exemplu, daca ai ales,Sa
lucrezi la o fermd”, incercuieste numarul 1.

A. 1 7 13 19 25 31 37 43
B. 2 8 14 20 26 32 38 44
C 3 9 1 21 27 33 39 45
D. 4 10 16 22 28 34 40 46
E. 5 11 17 23 29 35 41 47
F. 6 12 18 24 30 36 42 48
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Evalueaza-ti raspunsurile

Numara pozitiile incercuite in dreptul fiecarei litere: de exemplu, daca totalul
pozitiilor incercuite de pe linia A este de patru, scrie numarul patru pe linia lui A.

A. OAMENI Al FAPTELOR D. OAMENI CARE AJUTA
B. OAMENI CARE CERCETEAZA E. OAMENI CARE INTREPRIND
C. ARTISTI F. OAMENI MINUTIOSI

Care sunt cele doua domenii in care ai obtinut cel mai mare punctaj? Noteaza-le
mai jos, apoi treci la pagina urmatoare.

@ Lectura. Ce cariera ti s-ar potrivi?

Esti nehotdrat in legatura cu alegerea viitoarei profesii? Vrei sa te angajezi?

Nu esti singurul; esti unul dintre milioanele de tineri care isi fac griji in legatura cu
ceea ce vor face dupa absolvirea scolii. Nu te grabi. Inainte de a decide drumul pe
care vei merge, studiaza cu atentie toate oportunitatile.

Planificarea carierei profesionale incepe cu o buna cunoastere a propriei persoane.
Gandeste-te la activitatile care iti fac placere, analizeaza-ti interesele, calitatile,
abilitatile si personalitatea.

Analizeaza cu atentie fiecare propozitie si decide daca respectiva activitate ti-ar
placea sau nu, chiar dacd nu detii momentan toate abilitatile pentru a o desfasura.

OAMENI AI FAPTELOR

Daca iti place sa lucrezi cu mainile, mai ales la proiecte care iti permit sa fii activ
fizic, atunci poti fi caracterizat ca,,un om al faptelor”. Acestia sunt adesea oameni
practici, stabili, stapani pe ei si independenti.

Profesii posibile

Peisagist Silvicultor

Asistent medical Controlor de trafic aerian
Tehnician dentar Arheolog

Electrician Politist / Pompier

Antrenor Mecanic




Dulgher / Instalator Frizer / Coafeza
Inginer Medic terapeut
Bucatar

OAMENI CARE CERCETEAZA

Oamenii care cerceteazd au spiritul de observatie foarte dezvoltat si sunt interesati
de lucrurile din jurul lor. De obicei cerceteaza totul, sunt increzatori in capacitatile
lor intelectuale si sunt rigurosi din punct de vedere logic.

Profesii posibile

Laborant Analist programator
Farmacist Profesor de stiinte naturale
Asistent medical Reporter
Biolog / Inginer de mediu Chirurg
Avocat Detectiv
Bibliotecar Medic veterinar
Astronaut Meteorolog
Dentist
ARTISTI

Oamenii cu inclinatii artistice apreciaza creativitatea si originalitatea. Artistii au
tendinta de a fiinventivi, plini de imaginatie si neconventionali. Le place sa lucre-
ze liber si se implica emotional in munca pe care o fac.

Profesii posibile

Artist Arhitect

Regizor Muzician

Profesor de muzica Pictor

Designer Specialist in aranjamente florale
Scriitor / Reporter Decorator de interioare
Fotograf Cosmeticiana

Muzeograf Animator

Instructor de dans

e
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OAMENI CARE AJUTA

Persoanele care ajuta preferd locurile de munca care le permit sa interactioneze

cu ceilalti.

Profesii posibile

Consultant in organizatii
Psiholog

Asistent medical
Asistent social

Preot

Antrenor

Asistent la domiciliu

Specialist in resurse umane
Purtator de cuvant

Medic pe ambulanta
Nutritionist

Ingrijitor de copii
Receptioner

Chelner

OAMENI CARE INTREPRIND

Oamenii care intreprind sunt cel mai adesea oameni increzatori in ei insisi, socia-
bili si curajosi. Le place sa ia decizii, sa vanda produse, sa conduca grupuri si sa

dezbata probleme de politica.

Profesii posibile

Bancher

Avocat

Prezentator TV / radio
Director de departament
Director

Agent de asigurari

OAMENI MINUTIOSI

Specialist in recrutare
Agent de turism
Agent de publicitate
Director de publicitate
Politician

Evaluator imobiliar

Oamenii minutiosi sunt persoane conventionale, carora le place sa colecteze
informatii, sa colectioneze obiecte si sa organizeze totul. Lucreaza bine in interio-
rul unui sistem, sunt eficienti si practici.




Profesii posibile

Contabil Cartograf

Analist financiar Expert juridic
Statistician intr-o companie de asigurari  Agent de asigurari
Functionar bancar Tehnician medical
Corector la o editura Expert bancar
Asistent administrativ Operator pe calculator

Agent de rezervari pentru servicii turistice




Lectia 2

Identificarea si prezentarea abilitatilor

Portofoliul de activitati

Fiecare dintre noi detine un set de abilitati pe care le imbunatatim mereu. Pe
masura ce dobandim noi abilitati, ni le perfectionam pe cele existente. Atunci
cand contactdam un angajator pentru a obtine un loc de munca, putem sa fi
prezentam ce stim sa facem, apeland la portofoliul nostru de abilitati. Trebuie sa
avem mereu in vedere ca asa cum fiecare dintre noi este diferit de alta persoana,
asa si abilitatile pot fi diferite pentru fiecare dintre noi. Exista cazuri cand mai
multe persoane au aceleasi abilitati, insa gradul de dezvoltare al acestora este
diferit de la o persoana la alta.

Abilitatea descrie o actiune pe care noi o putem efectua foarte bine, o aptitu-
dine care necesita anumite cunostinte, exercitiu si practica. Abilitatile pe care le
putem folosi in foarte multe tipuri de activitati se numesc abilitati transferabile.
De exemplu, odata ce am invatat cum sa ne purtam cu clientii, din postura de
angajat al unui magazin, putem spune ca avem abilitatea de servire a clientilor,
abilitate ce poate fi transferata sau folosita in orice alt loc de munca care presu-
pune lucrul direct cu clientii.

Fiecare dintre noi va invata si isi va dezvolta abilitatile detinute in portofoliul per-
sonal atat la scoald, cat si din experienta de viata personala sau din experientele
comunitatii din care face parte. Fiecare curs pe care il absolvim la scoald ne ajuta sa
ne dezvoltam abilitatile transferabile, cum ar fi operarea si programarea pe com-
puter, prezentari in fata unui grup, intocmirea unor scrisori cu caracter comercial,
abilitati care pot fi folosite pentru un numadr foarte mare de locuri de munca.

Abilitati necesare pentru a ocupa un loc de
munca

Sunt anumite abilitati pe care trebuie sa le dobandim pentru a obtine un anumit
loc de munca. De exemplu, daca doresti sa te angajezi la un fast-food si nu ai
pregatit niciodata un hamburger, angajatorul de la fast food va dori sa te invete
acest lucru, nu te va respinge doar pentru acest motiv. insa trebuie s retinem
ca fiecare angajator va dori ca fiecare potential angajat sa aibd un portofoliu de
abilitati care sa se poata aplica mai multor tipuri de activitati sau pozitii in com-
panie. De exemplu, angajatorul se va astepta ca potentialii angajati sa posede
aptitudini de a invata lucruri noi, de a sti sa scrie si sa citeasca si de a isi asuma



responsabilitatile impuse de ocuparea unui loc de munca. Acestea sunt exemple
de abilitati necesare pentru angajare.

Abilitatile necesare angajarii vor fi mereu perfectionate si dezvoltate pe masura ce
castigam mai multa experientd pe parcursul vietii. Pentru a ne imbunatati sansele
de a gasi un loc de munca, avem nevoie sa acumulam noi abilitati, dar si sa le
dezvoltam pe cele pe care nu le stapanim foarte bine.

Poti sa iti realizezi portofoliul de abilitati prin munca voluntara, in diverse locuri de
munca, la scoala, la facultate sau in comunitate.

Un mod rapid si simplu de a ne identifica
abilitatile personale

Curriculum Vitae (CV-ul) ne ajutad sa avem o imagine clara a abilitatilor pe care le
avem, raspunzand la cateva intrebari.

Alege (marcheaza cu x casuta din dreptul afirmatiei pentru care ai optat) pentru
fiecare intrebare, afirmatia care descrie cel mai bine abilitatile tale pentru fiecare
dintre domeniile care urmeaza.

Testul va fi folosit la realizarea CV-ului, pentru ca acesta sa reflecte cat mai bine
toate calitatile si aptitudinile personale. Angajatorii ar fi incantati ca angajatii lor
sa posede toate aceste abilitati la un grad cat mai avansat de dezvoltare. Este bine
stiut ca cei mai multi oameni nu sunt la fel de buni in toate abilitatile descrise in
test, dar cu totii trebuie sa incercam sa dezvoltam cat mai multe dintre ele, pe
masura ce fnaintam in cariera.

Pentru fiecare dintre grupele de abilitati descrise mai jos, vei vedea optiunea pe
care cei mai multi angajatori prefera sa o intalneasca in CV-ul unui candidat pen-
tru un loc de munca, iar intre paranteze vei gasi o explicatie sau o indicatie care
sa intareasca optiunea respectiva. Vei observa care sunt abilitatile personale pe
care trebuie sa le imbunatatesti cu precadere. Cand vei realiza CV-ul trebuie sa pui
accent pe prezentarea abilitatilor cel mai bine dezvoltate, deci vei dori sa incluzi
in CV doar acele informatii care sa demonstreze ca esti deja foarte bun si ca detii
abilitatile necesare pentru un anumit loc de munca.




l. Abilitati fundamentale

A. Cat de bine comunici cu ceilalti?

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a asculta
si de aintelege instructiuni verbale.

0 Am nevoie sa mi se spuna doar o singura data cum sa fac un anumit
lucru.

[0 Am nevoie sa mi se explice de 2-3 ori ce trebuie sa fac, pentru a fi sigur
ca am inteles corect.

O Tmiimbunatatesc in fiecare zi modul de a intelege instructiunile pe care
le primesc verbal.

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a scrie,
de a redacta.
O Am dificultati gramaticale.

O Tmi verific intotdeauna singur corectitudinea gramaticald a textelor
scrse.

O Tnvat pentru a-mi imbunatati abilitatile de redactare.

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a citi un
text.

0 Am nevoie sa citesc instructiunile doar o singura data pentru a le
intelege.

[0 Citescincet si apoi recitesc, pentru a fi sigur ca am inteles.

O Tnvat cum sa imi imbunatatesc abilitatea de a intelege un text.

Interpretarea testului, Cat de bine comunici cu ceilalti?”

Abilitatea de a asculta si de a intelege instructiunile verbale:

« Am nevoie sa mi se spuna doar o singura data cum sa fac un anu-
mit lucru. (Angajatorii preferd ca tu sd intelegi si sd actionezi imediat ce
primesti instructiunile verbale.)

« Am nevoie sa mi se explice de 2-3 ori ce trebuie sa fac, pentru a fi sigur
ca am inteles corect. (Ar trebui sd-ti imbunaditdtesti aceastd abilitate.)




Lecfia 2

- Imi imbunatatesc in fiecare zi modul de a intelege instructiunile pe
care le primesc verbal. (Esti pe calea cea bund. Iti recunosti nevoia de
a-ti imbunadtati aceastad abilitate si ai inceput deja sa lucrezi pentru a o
dezvolta.)

Abilitatea de a scrie, de a redacta:

« Am dificultati gramaticale. (Ar trebui sa folosesti fiecare oportunitate
ivitd pentru a-ti dezvolta aceastd abilitate sau sa te asiguri ca ceea ce
ai scris a fost verificat de cdtre altcineva inainte de a preda materialul
superiorilor sau unui angajator.)

- Imi verific intotdeauna singur corectitudinea gramaticalad a textelor
scrise. (Este mai important sd recunosti nevoia de a te verifica inainte
de a preda o lucrare, decadt sa crezi cd ai aceasta abilitate, ceea ce ar in-
semna cd este putin probabil sd predai o lucrare fara greseli.)

- Invat pentru a-mi imbunatati abilitatile de redactare. (Esti pe calea
cea bundi. Iti recunosti nevoia de a-ti imbuncditdti aceastd abilitate si ai
inceput deja sd lucrezi pentru a o dezvolta.)

Abilitatea de a citi un material:

« Am nevoie sa citesc instructiunile doar o singura data pentru a le
intelege. (Angajatorii preferd ca tu sd intelegi si sa actionezi rapid la pri-
mirea unor instructiuni in scris.)

- Citesc incet si apoi recitesc, pentru a fi sigur ca am inteles. (Foarte
bine. Probabil nu intelegi textul suficient de bine la prima citire, dar iti
manifesti interesul de a te asigura ca ai inteles foarte bine ceea ce iti este
transmis in scris.)

« Invat cum sa imiimbunatatesc abilitatea de a intelege un text. (Esti pe
calea cea buna. Iti recunosti nevoia de a-ti imbundtdti aceastd abilitate
si ai inceput deja sd lucrezi pentru a o dezvolta.)

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a cauta
informatii.
Ol Pot folosi internetul si biblioteca pentru a gasi informatiile de care am
nevoie.
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[0 Folosesc doar cartile disponibile la biblioteca.
0 Folosesc doar internetul.

Cand lucrez la un raport sau la un alt material care este in sarcina mea:
O Am nevoie de ajutor pentru a-mi organiza modalitatile de cautare
inainte de a le folosi efectiv.

O Am mici dificultdti in a utiliza rezultatele cautarii pentru a-mi indeplini
sarcina.

Interpretarea testului, Cat de bine te descurci in cautarea informa-
tiilor?”

Abilitatea de a cauta informatii:

« Pot folosi internetul si biblioteca pentru a gasi informatiile de care
am nevoie. (Angajatorii vor sd stie dacd poti folosi mai multe surse si
instrumente pentru a cduta informatii.)

« Folosesc doar cartile disponibile la biblioteca. (Este bine, insé ar trebui
sd inveti sa folosesti si internetul.)

« Folosesc doar internetul. (Este bine, insd ar trebui sa inveti sd folosesti si
cartile din biblioteca.)

Cand lucrez la un raport sau la un alt material care este in sarcina mea:

« Am nevoie de ajutor pentru a-mi organiza modalitatile de cautare
inainte de a le folosi efectiv. (Incearcd sd-ti imbundtdtesti abilitatea de
a-ti organiza singur informatiile.)

«  Ammicidificultatiin a utiliza rezultatele cautarii pentru a-miindeplini
sarcina. (Angajatorii vor sd stie cd tu poti aplica cunostintele pe mdsurd
ce accesezi informatiile.)

C. Cat de bine te pricepi la rezolvarea problemelor?

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a rezolva probleme.

Cand am de rezolvat o problema:

[0 Rog alte persoane sa ma ajute, daca acest lucru este posibil.
[0 Prefer sa abordez problema singur, fara a cere ajutorul altcuiva.




Lecfia 2
Cand am de rezolvat o problema: I
[0 Abordez problema direct si aleg prima solutie pe care o am la
indemana.
O Tncerc sa identific si sa evaluez cat mai multe solutii posibile.

Cand am de rezolvat o problema:
0 Nu imi este fricd sa incerc o solutie pe care nu a mai folosit-o nimeni
pana acum.
O Prefer sa adopt o solutie care a mai fost incercata, chiar dacd aceasta nu
este cea mai buna solutie posibila.

Cand am de rezolvat o problema:

+ Rog alte persoane sa ma ajute, daca acest lucru este posibil. (Angajato-
rii vor sa stie cd poti gdsi cea mai bund solutie; ajutorul celorlalti duce de
obicei la gdsirea unor solutii mai bune decat atunci cand lucrezi singur.)

+ Prefer sa abordez problema singur, fara a cere ajutorul altcuiva. (Desi
aceastd afirmatie sund impresionant, trebuie sd recunoastem ca cele
mai multe probleme sunt mai bine solutionate atunci cand lucreaza mai
multe persoane.)

Cand am de rezolvat o problema:

« Abordez problema direct si aleg prima solutie pe care o am la
indemana. (Majoritatea problemelor au mai mult de o solutie, de aceea
este important sa gdsesti cat mai multe solutii posibile si apoi sd o alegi
pe cea pe care o consideri cea mai bund.)

- Incerc sa identific si sa evaluez cat mai multe solutii posibile. (Majori-
tatea problemelor au mai mult det o solutie, de aceea este important sa
gdsesti cat mai multe solutii posibile si apoi sd o alegi pe cea pe care o
consideri cea mai bund.)

Cand am de rezolvat o problema:

« Nuimi este frica sa incerc o solutie pe care nu a mai folosit-o nimeni
pana acum. (Angajatorii preferd angajatii care vor gasi mereu solutii
noi, inovatoare, care ar putea sa conduca firma cdtre noi oportunitdti
de dezvoltare.)

« Prefer sa adopt o solutie eficientd, care a mai fost incercata, chiar daca
aceasta nu este cea mai buna solutie posibila. (Este mult mai bine sd
pdstrezi mereu o anumita disponibilitate pentru noi solutii posibile.)
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Il. Abilitati de management personal

Prin urmatoarele intrebari iti vor fi identificate mai mult capacitatile si trasaturile
personale, decat abilitatile, dar ele au foarte mare importanta pentru modul in care
iti vei folosi abilitatile si cunostintele. Chiar daca pare ca esti ndscut cu anumite ap-
titudini, poti sa ti le schimbi sau sa ti le imbunatatesti cu trecerea timpului.

A. Cat esti de responsabil?

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea de a-ti asuma responsa-
bilitati.
Daca trebuie sa-mi asum un risc:

[0 Refuzintotdeauna sa imi asum orice fel de risc.

O Tmiasum riscul numai dupa ce ma asigur ca pot sd ma descurc.
[ Consider ca este ca jocul la loterie — o chestiune de noroc.

Daca sunt conducatorul unei echipe si echipa mea face o gregeala:
O invinuiesc persoana din echipa care a gresit.
O Tmiasum responsabilitatea echipei mele si suport partea mea de vina.

Cand castig bani:
O Ti economisesc pentru a cumpara anumite lucruri mai tarziu.
O Ti cheltuiesc la fel de repede cum i-am castigat.
O Tncerc s& imi fac un buget de cheltuieli si s economisesc o parte din bani.

Interpretarea testului, Cat esti de responsabil?”

Daca trebuie sa-mi asum un risc:

« Refuzintotdeauna sa imi asum orice fel de risc. (Viata implica riscuri si
va trebui sd inveti cum sa-ti asumi riscul si sa stii cum sd il calculezi.)

«  Tmi asum riscul numai dupa ce ma asigur ca pot sa ma descurc. (An-
gajatorii prefera sd iti asumi riscul numai dacd stii ca te poti descurca,
numai daca poti face fatd cu adevarat.)

 Consider cd este ca jocul la loterie — o chestiune de noroc. (Dacd nu iti
asumi riscul si nu stii cum sa il administrezi, este intr-adevdr o chestiune
de noroc. Va trebui sd inveti cum sa-ti asumi riscul si sa stii cum sd il
calculezi.)




Daca sunt conducatorul unei echipe si echipa mea face o greseala:

- Invinuiesc persoana din echipa care a gresit. (In calitate de lider, va
trebui sa accepti responsabilitatea pentru greselile echipei tale, dar si sd
stii sd imparti succesul cu membrii ei atunci cand il dobdnditi.)

« Imi asum responsabilitatea echipei mele si suport partea mea de
vina. (Angaijatorii ii prefera pe cei care isi asumd responsabilitatea pen-
tru greselile lor sau pentru greselile oamenilor pe care ii conduc sau ii
supervizeazad.)

Cand castig bani:
- lieconomisesc pentru a cumpara anumite lucruri mai tarziu. (Angaja-
torii preferd angajatii care stiu sd isi administreze bine banii personali.)
- i cheltuiesc la fel de repede cum i-am castigat. (lncearcd sd urmdiresti
pe ce iti cheltuiesti banii si apoi incearcd sd iti faci un buget pentru a ve-
dea daca poti sd economisesti ceva bani pentru a achizitiona lucruri de
valoare mai mare, pe care nu le poti cumpdra dintr-un singur salariu.)

- Incerc sa imi fac un buget de cheltuieli si s3 economisesc o parte din
bani. (Esti pe calea cea bund! Constientizezi necesitatea de a pdstra un
control asupra banilor personali. Cum noi toti incercdm sd imbundtdtim
acest aspect, angajatorii vor considera acest rdaspuns ca fiind o afirmatie
pozitiva.)

B. Cat esti de flexibil, de adaptabil?

Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea de a te adapta
la schimbare.
+ Mi se pare cd fac aceeasi greseala de fiecare data.

O Tinvat din greselile mele, pentru a nu le mai repeta in viitor.

O Am inceput sa invdt din propriile greseli.

« Ma pot concentra doar asupra unui proiect odata.

O Tmi pot planifica timpul astfel incat s& pot lucra la unul sau mai multe
proiecte in paralel.
O Tncep sa pot lucra la mai mult de un singur proiect odata.




Interpretarea testului, Cat esti de flexibil, adaptabil?”

Abilitatea de a te adapta la schimbari:

« Mi se pare ca fac aceeasi greseala de fiecare data. (Ar trebui sa incepi prin
a-ti analiza greselile, pentru a invata unde anume gresesti si ca sa nu mai
repeti aceeasi greseala data viitoare.)

- Invatdin greselile mele, pentru anule mairepetain viitor. (Cu totii facem
greseli, insd angajatorii preferd persoanele care invatd din greseli.)

«  Am inceput sa invat din propriile greseli. (Esti pe calea cea bund. Iti
recunosti nevoia de a-ti imbundtdti aceastd abilitate si ai inceput deja
sd lucrezi pentru a o dezvolta.)

- M3 pot concentra doar asupra unui proiect odata. (Incearcd sé adminis-
trezi mai mult de un proiect odata.)

- Imi pot planifica timpul astfel incat sa pot lucra la unul sau mai multe
proiecte in paralel. (Angajatorii prefera angajatii care se pot concentra
pe mai multe sarcini in paralel, ceea ce inseamna a lucra la mai multe
proiecte in aceeasi perioadd de timp.)

. Incep sa pot lucra la mai mult de un singur proiect odata. (Esti pe
calea cea bund. (Iti recunosti nevoia de a-ti imbundtdti aceastd abilitate
siai inceput deja sa lucrezi pentru a o dezvolta.)

C. Cum privesti necesitatea de a invata?

Alege varianta care descrie cel mai bine dorinta ta de a invata
lucruri noi.
O Tnvat la fel de mult, indiferent de situatie sau de loc, in scoala sau in afara
orelor de curs.
O Tnvat atat cat am nevoie pentru a trece examenele obligatorii.

Interpretarea testului, Cum privesti necesitatea de a invata?”

- Invat la fel de mult, indiferent de situatie sau de loc, in scoala sau in
afara orelor de curs. (Ai inteles importanta continudrii studiului chiar si
dupa orele de clasa sau in afara cursurilor la care participi.)

- Invatatatcatam nevoie pentru a trece examenele obligatorii. (Trebuie
sd-ti revizuiesti pdrerea asupra importantei studiului, chiar si atunci
cand nu-ti este impus de cdtre altcineva. Celor mai multi angajati li se
cere sd deprindd noi abilitati si sa acumuleze noi cunostinte pe durata
intregii cariere.)




l1l. Abilitati de lucru in echipa

A. Cat de bine poti duce la indeplinire proiectele
si sarcinile asumate?

Alege varianta care descrie cel mai bine abilitatile tale de a planifica si indeplini
proiecte si sarcini.

Cand trebuie sa realizez un proiect:

O OOO oOoOoa

O

Imi fac un plan care sa ma ajute sa realizez proiectul in timpul stabilit.
Ma apuc imediat de lucru si sper ca totul va decurge bine.

Rog pe cineva sa ma ajute sa fac o planificare a activitatilor de inde-
plinit.

Lucrez cat de mult este necesar pentru a obtine rezultatele dorite.

De fiecare data incerc sa lucrez cat mai bine posibil.

Incerc sa aflu ce calitati imi sunt necesare pentru a obtine rezultate
foarte bune.

Sunt confuz atunci cand cerintele proiectului se schimba dupa ce am
inceput lucrul efectiv la el.

Anticipez ca uneori lucrurile se pot schimba, chiar daca nu imi place.

Interpretarea testului, Cat de bine poti duce la indeplinire proiec-
tele si sarcinile asumate?”

Imi fac un plan care s& ma ajute sa realizez proiectul in timpul stabilit.
(Angajatorii preferd angajatii care pot lucra dupd un plan; este chiar
mai bine atunci cdnd angajatii isi pot realiza singuri planul de lucru.)
Ma apuc imediat de lucru si sper ca totul va decurge bine. (A lucra
fard un plan e acelasi lucru cu a planifica sa gresesti. Ar trebui sd participi
la un curs de antreprenoriat, pentru a-ti imbundtdti abilitatea de a sti sd
planifici.)

Rog pe cineva sa ma ajute sa fac o planificare a activitatilor de inde-
plinit. (Foarte bine, insd nu uita cd, totodatd, si tu trebuie sd inveti sa faci
planificdri.)

Lucrez cat de mult este necesar pentru a obtine rezultatele dorite. (Ar
fi mult mai bine daca ai lucra cat de mult poti de fiecare datd, indiferent
de sarcind sau importantd.)

De fiecare data incerc sa lucrez cat mai bine posibil. (Nici mdcar anga-
jatorii nu vor cere vreodatd mai mult.)
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. Incerc sa aflu ce calitati imi sunt necesare pentru a obtine rezultate
foarte bune. (Aceasta ar putea fi o modalitate bund de abordare pentru
anumite tipuri de locuri de muncd, dar sa incerci intotdeauna sa reali-
zezi lucruri de cea mai bund calitate ar putea fi un foarte bun punct de
plecare.)

+  Sunt confuz atunci cand cerintele proiectului se schimbd dupa ce am
inceput lucrul efectiv la el. (Viata e plind de schimbadri; va trebui, deci,
sd inveti sa fii mai flexibil in modul de abordare al acestora.)

« Anticipez ca uneori lucrurile se pot schimba, chiar daca nu imi place.
(Angajatorii preferd angajatii care se pot adapta usor schimbdrii.)




Descrierea postului

Director de relatii publice si comunicare externa

Locul in organigrama companiei:

Primeste instructiuni generale din partea conducerii companiei. Poate fi liderul
unei echipe in cadrul departamentului de Comunicare si colaboreaza frecvent cu
o agentie de Relatii Publice.

Descrierea postului:

Dezvolta politica de comunicare externa a companiei si are grija ca imaginea
acesteia sa fie conforma cu mesajul transmis, iar informatiile sa fie cunoscute de
toate grupurile de public interesate si de toate mediile. Lucreaza in stransa co-
laborare cu un Director de marketing si are uneori in subordine un Asistent de
comunicare.

Abilitati cerute:
«  Spirit analitic
« Bun organizator
+ Buna capacitate de comunicare

Functii inrudite:

Un Director de relatii publice si comunicare externa este numit uneori Responsa-
bil de relatii publice. De multe ori, un Director de comunicare sau un Director de
informare indeplinesc aceeasi functie.

Ol
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Alcatuirea CV-ului

CURRICULUM VITAE - recomandari pentru intocmire
Un CV bun trebuie sa fie scurt, explicit si sa aiba un aspect atragator.

Rezuma punctele principale ale activitatii tale profesionale si prezinta realizarile si
experienta intr-un numar redus de cuvinte. Foloseste fraze scurte. Fii concis.

Este recomandat sa faci doua versiuni de CV: una de o pagina si una mai detaliata
(2-3 pagini), pentru situatia in care trebuie sa furnizezi mai multe detalii. Foloseste
hartie standard, A4, de calitate buna, alba sau de o culoare pastel, foarte discreta
si o imprimanta jet sau laser. Nu abuza de fonturi speciale sau artificii grafice.

Scrie despre obiectivele tale: in maximum trei propozitii scurte, spune ce doresti
sa realizezi in mod special, de ce soliciti acel loc de munca.

Dezvolta cu precadere:

Educatia, Cursuri speciale, Domenii de interes profesional, Experienta anterioara
de lucru, Abilitati si realizari, Publicatii, Articole, Conferinte, Distinctii, Premii,
Asociatii ale elevilor/studentesti/profesionale din care faci parte, Referinte.

Potiinclude si alte rubrici, in mdsura in care reprezinta puncte forte sau argumente
pentru locul de munca solicitat. Trebuie sa scoti in evidenta calitatile pe care le ai
si sa estompezi punctele slabe.

Detalii la unele rubrici:

STUDII: Enumera diplomele, institutiile si perioadele incepand cu cea mai recenta
scoala absolvita/cea maiimportanta diploma. E recomandabil sa mentionezi toate
cursurile relevante, daca au legatura directa cu activitatea ceruta in postul solici-
tat. Fa referire numai la cursurile in urma carora ai obtinut o diploma, un atestat,
o certificare.

EXPERIENTA: Enumera locurile in care ai lucrat, pozitiile avute si data angajarii,
in ordine cronologica. Mentioneaza orice e relevant, chiar daca a fost cu jumatate
de norma sau voluntariat. Daca ai experienta mai lunga de munca, mentioneaza
orice promovare in functie. Perioadele de somaj nu le cita, scrie doar datele exac-
te in dreptul perioadelor de angajare.

ABILITATI: Scoate in evidenta ceea ce ai realizat, nu ceea ce ai avut posibilitatea
sd realizezi. Enumera realizarile referitoare la pozitiile mentionate in capitolul
,Experienta de lucru”.

REFERINTE: Poti prezenta o listda de nume, cu numerele de telefon si adresele la
zi. Nu mentiona o persoand, inainte de a o intreba daca e dispusa sa iti dea o reco-
mandare pozitiva in caz cd i se va cere.




Roaga cel putin doua persoane sa citeasca versiunea finala. Nu trimite niciodata un
Curriculum Vitae cu greseli de ortografie, de dactilografiere sau de orice altd natura.

Gasesti mai jos 2 exemple de CV-uri.

4

europass Curriculum Vitae

Informatii personale

Nume / Prenume | Maria lorga

Adresd(e) | Strada Libertatii nr. 83, sector 1, Bucuresti

Telefon(oane) | 021.12.34.567 Mobil: 0739.123.456
E-mail(uri) | miorga@abcdef.ro
Nationalitate(-tati) | romand

Data nagterii | 6iunie 1982
Sex | F

Obiective profesionale | Sunt interesatd de un post de manager de birou.

Experienta profesionala

Perioada | martie 2010 — prezent

Functia sau postul ocupat | Manager de proiect

Activitati si responsabilitati | Am supervizat numeroase activitati de livrare si service, care se adresau
principale | unor clienti precum: Sportex, Chimexpert, lonescu si asociatii, Lans Ex-
press si Mag on-line. Printre functiile mele se numarau:

« Realizarea strategiilor de dezvoltare: Am creat pentru un furnizor un
plan de solutii de telecomunicatii pe distante lungi. Recomandarile au
rezultat in introducerea a trei noi produse si a crescut valoarea de piatd
dela6la8%.

« Vdnzdri: Am recomandat un plan strategic si de implementare care se
adresa unei oportunitati prezente pe piata en detail. Recomandarile au
rezultat intr-o investitie de 500.000 de euro in zona en detail.

« Marketing direct: Am identificat atat noi oportunitati de transmitere a
ofertelor, cat si oportunitatea dezvoltarii unor noi produse. Recoman-
ddrile au rezultat in achizitia unei companii de infrumusetare si SPA.

« Alte sarcini: Am supervizat mai mult de 10 sarcini de consultan{a in ul-
timii 3 ani.
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Numele angajatorului | Grupul Roman de Consultantd

Perioada | septembrie 2007 — februarie 2010

Functia sau postul ocupat | Consultant

Activitdti si responsabilitati | Am participat la conceperea si implementarea planurilor de marketing
principale | ,Companie-Companie”si,Companie-Client” pentru Serviciul Postal.

Functia sau postul ocupat | Consultant asistent

Activitati si responsabilitati | Am conceput solutii de marketing direct ,,Companie-Companie” pentru
principale | GTYS.A.

Numele angajatorului | Agentia S.A.

Educatie si formare

Perioada | octombrie 2000 — junie 2004

Numele si tipul institutiei de | Facultatea de Stiinte Politice, Universitatea Bucuresti
invatamant

Diploma obtinuta | Licentd in Stiinte Politice, iulie 2004

Aptitudini si competente
personale

Limba(i) materna(e) | Romana

Limba(i) strdind(e)

cunoscuta(e)
Autoevaluare intelegere Vorbire Scriere
NiVEl european (*) Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare

conversatie scrisa

Limba englezé C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator
experi- experi- experi- experi- experi-
mentat mentat mentat mentat mentat

Competente si aptitudini de | Cunostinte avansate de Microsoft Word, PowerPoint si Excel.
utilizare a calculatorului

Permis(e) de conducere | Categoria B




/

‘europass

Curriculum Vitae

Informatii personale
Nume / Prenume | Cosmin Popovici
Adresa(e) | Strada Trandafirilor nr. 76, Cluj-Napoca, judetul Cluj
Telefon(oane) | 021.12.34.567 Mobil: 0739.123.456
E-mail(uri) | cosmin.popovici@abcdef.ro
Nationalitate(-tati) | romana
Data nagterii | 4 mai 1980
Sex | M

Obiective profesionale

Sunt in cdutarea unei pozitii de entry-level in management.

Experienta profesionala

Perioada

ianuarie — iunie 2002

Functia sau postul ocupat

Manager servicii de date / Asistent administrativ

Activitati si responsabilitati
principale

- Utilizarea abilitatilor de marketing pentru cresterea vanzarilor de cal-
culatoare.

« Cultivarea relatiei cu clientii, cresterea satisfactiei clientilor si vanzdri.

« Trimiterea de materiale publicitare la reviste precum Calculatrix, JZT
sau Internetomania.

« Redactarea unor comunicate de presa pentru lansarea de componente
pentru calculatoare.

Numele angajatorului

MERT Sisteme de Calculatoare

Perioada

mai — septembrie 2001

Functia sau postul ocupat

Asistent marketing
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Activitati si responsabilitati | « Asistentd in planificarea, crearea si distributia comunicatelor de presa.
principale | . Redactarea de reclame pentru radio.

« Supravegherea prezentei, pe baza informatiilor primite de la departa-
mentul de rezervari si de la casa de bilete.

- Distribuire de materiale foto canalelor media.

Functia sau postul ocupat | Teatrul National

Educatie si formare

Perioada | octombrie 1998 — julie 2002

Numele si tipul institutiei de | Academia de Relatii Publice Cluj-Napoca
invatdmant

Diploma obtinuta | Licentiat in Relatii publice, iulie 2002

Premii si distinctii | - Am absolvit facultatea cu media 10.

« Premiul ,lon Stefanescu” pentru rezultate academice excelente in co-
municare.

Aptitudini si competente
personale

Limba(i) materna(e) | Romaéna

Limba(i) strdina(e)

cunoscuta(e)
Autoevaluare intelegere Vorbire Scriere
NiVEl european (*) Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare

conversatie scrisa

Limba englezé C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator | C2 | Utilizator
experi- experi- experi- experi- experi-
mentat mentat mentat mentat mentat

Competente si aptitudinide | Microsoft Office.
utilizare a calculatorului

Permis(e) de conducere | Categoria B




Alcatuirea scrisorii de intentie

Abordarea problemei solicitarii unui loc de munca include obligatoriu scrierea
unei scrisori de intentie, care se ataseaza CV-ului.

Scrisoarea de intentie trebuie sa contina solicitarea efectiva a locului de munca pe
care il doresti. Ea trebuie realizata in cateva propozitii si trebuie sa contina:

— de ce doresti postul respectiv

— care sunt principalele calitati pe care le ai si pentru care ai fi potrivit pen-
tru acel loc de munca

- ce doresti sa realizezi in cadrul companiei respective.

De asemenea, este recomandat sa mentionezi ce anume din activitatea com-
paniei te-a determinat sa soliciti acest loc de munca, sa iti exprimi increderea ca
angajarea ta va fi un castig pentru ambele parti.

Scrisoarea de intentie trebuie sa contina motivatia, abilitatile esentiale pe care
le ai si sa exprime disponibilitatea ta fatda de compania la care intentionezi sa te
angajezi, totul expus intr-un format concis si atractiv.

Nu uita ca este prima ta sansa de a face o impresie buna, iar o scrisoare conceputa
exclusiv pentru compania respectiva - personalizata - arata interesul pe care il
acorzi acesteia.

CV-ul tau poate contine multe informatii, locuri in care ai lucrat, toate studiile ter-
minate si altele, dar scrisoarea de intentie trebuie sa-I faca pe cititor sa se gandesca
un minut in plus si sa te aleaga pe tine si nu pe oricare alt candidat.

1. Chiar trebuie sa scrii o scrisoare de intentie?

Bineinteles! Asa cum niciodata nu trebuie sa te duci undeva neanuntat, CV-ul
tau nu trebuie sa apara niciodata singur pe masa unui angajator. Scrisoarea de
intentie este prima modalitate de a te prezenta, de a-ti arata principalele calitati
care te fac un candidat potrivit pentru jobul solicitat.

2. Personalizeaz-o pentru compania/institutia respectiva!

Oricine poate lua o scrisoare de intentie ,standard” pe care sa o trimita si sa spere
cavafiinvitat lainterviu. n loc sa faci asa, mai stai cAteva minute si scrie ceva legat
direct de compania/institutia respectiva pentru a-ti arata interesul. Scrie un motiv
special pentru care vrei jobul, mentioneaza un departament, un proiect al firmei
la care ai vrea sa participi. Arata ca ti-ai facut temele. Adreseaza scrisoarea direct
unei anumite persoane, daca e posibil.
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3. De ce sa trimiti si o scrisoare si un CV?

Scrisorile de intentie trebuie sa fie clare si la obiect. Sa contina titlul jobului so-
licitat, cateva motive pentru care experienta ta profesionala te-ar ajuta si cateva
puncte forte ale carierei tale.

4. Scoate-ti in evidenta realizarile!

Poti fi un om exceptional, dar potentialii angajatori vor sa stie exact de ce ar trebui
sa te ia in echipa. Lauda-te un pic! Da exemple de realizari in fostele tale joburi
care crezi ca ar impresiona. Ai crescut vanzarile cu 50%? Ai negociat imprumuturi?
Ai initiat programe de pregatire care au dat rezultate?

5. Scrie-ti intentiile si calificarile la vedere.

Daca te astepti ca un sef de Resurse umane sa caute printr-o multime de informatii
date intr-o scrisoare de intentie pentru a-si da seama de ce a fost trimisa, te inseli,
nu se va intampla niciodata.

6. Ce te face diferit?

Subliniaza-ti calitatile si abilitatile si arata cum le poti pune in slujba firmei. Daca ai
o experienta profesionala relevanta, mentioneaz-o pe scurt in scrisoare.

7. Fara informatii negative!

Niciodatd sa nu incluzi mentiuni despre conflicte avute la alte locuri de munca,
litigii in curs sau vreun fel de remarci sarcastice. Daca vorbesti de rau locurile unde
ai fost angajat, cel care citeste se intreabd, pe buna dreptate, daca urmeaza si el
la rand.

8. Informatii despre salariu.

Regula este sa mentionezi nivelul salariului cerut in scrisoarea de intentie (cand
compania/institutia respectiva cere acest lucru) si niciodata in CV. Poti face asta
sub forma: ,Salariul solicitat se incadreaza intre ... si ... — negociabil” sau ,ultimul
salariu a fostde ...".

9. Arata-ti disponibilitatea de comunicare.

Scrisoarea de intentie trebuie sa te prezinte ca pe o persoana foarte deschisa
comunicarii. Mentioneaza ca esti disponibil pentru interviu; furnizeaza toate de-
taliile despre cum poti fi gasit (telefon, e-mail, adresa); spune ca poti fi contactat
oricand pentru orice detalii ar mai fi nevoie.

10. Fii direct!

O scrisoare de intentie redactata profesionist si un CV bun iti pot deschide calea
spre un nou job. O prezentare clara si fara greseli (de orice naturd), construita pe
cuvinte puternice, va incuraja cititorul sa parcurga cu atentie CV-ul tau si sa te
cheme la interviu.




1. O scrisoare de intentie trebuie sa fie ,conversatio-
nald’, nici prea formala, dar nici cu un stil prea degajat.
Ceamaigrea parte a conceperii uneiscrisori de intentie
este gasirea tonului potrivit. Un ton prea degajat va
transmite angajatorului ca aplicantul nu este tocmai
sincer. Un ton prea formal va suna prea pompos.

2.0 scrisoare de intentie trebuie sa fie concisa. Ce-ar fi
sa trimiti o scrisoare de intentie de patru pagini si un
CV de sase? Cel care le-ar citi s-ar plictisi de la primele
paragrafe si ar trece fara menajamente la urmatoarea.
O buna scrisoare de intentie nu va avea niciodata mai
mult de o pagind si doud paragrafe ,consistente”. O
scrisoare in care elementul esential este ,vedeti CV-ul
pe care-l atasez” este o sansa ratata.

3. O scrisoare de intentie trebuie sa fie corect scri-
sa. Greselile gramaticale sau de ortografie sunt de
neiertat. Un angajator care ar citi o astfel de scrisoare
cu greseli gramaticale ar vedea ,prin” ea un candidat
neglijent care nici macar pentru a solicita un job nu e
in stare sa-si dea toata silinta. Reciteste si corecteaza
orice greseala, oricat de mica ar parea. Roaga un prie-
ten pe care-l admiri pentru stilul sau de exprimare sa
o citeasca si eventual sa o corecteze. Multi angajatori
vad in scrisoarea de intentie un exemplu al calitatilor
de comunicare ale candidatului. Nu pierde aceasta
ocazie de a face o impresie buna de la inceput.

4. O scrisoare de intentie trebuie sa reflecte interesul
tdu pentru compania/institutia la care vrei sa te an-
gajezi. De aceea, trebuie sd includa date specifice din
care sa reiasa ca ti-ai facut temele. Arata cum va bene-
ficia compania/institutia de calitdtile si aptitudinile
tale. Exprima-ti increderea in aceasta firma aratand ca
stii cate ceva despre afacerile pe care le deruleaza si
despre pozitia sa pe piatd. Asemenea informatii poti
obtine din publicatii de specialitate, articole de presg,
statistici oficiale, site-ul firmei etc. Investeste ceva
timp in studiul mediului de afaceri al firmei inainte de
a scrie scrisoarea de intentie.

Pe coloanadin dreapta gasesti un exemplu de scrisoare
de intentie:

Scrisoare de intentie

Dl. llie Martin, Supervizor

Studioul Fotografic Lumina;
Strada Soarelui nr. 95,
Constanta

Stimate domnule...................... ,

Sunt interesat de postul pe
care [-ati prezentat recent in
cotidianul / pe site-ul ..............

Ca fotograf, sunt familiarizat
cu Studioul Lumina si cu pro-
dusele lui.

In postul ocupat anterior, am
vorbit la telefon cu clientii in
mod regulat. Sunt obisnuit
sd lucrez cu oameni de toate
varstele, dupd cum o demon-
streaza lucrul ca voluntar si
implicarea mea in proiectele
organizatiei .....................

Am cunostinte de operare pe
calculator.

Asdorisamdintalnesc cudum-
neavoastrd pentru a discuta
cum ar putea beneficia Studi-
oul Lumina de abilitdtile mele.
Ma puteti contacta la numa-
rul de telefon 0730.55.55.55.

Cu respect,
Vasile lonescu

B-dul Antreprenorilor nr. 1,
Constanta
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Lectia 3

Experienta

Explorarea carierei

Nume
Data

Dupa ce am analizat domeniul de meserii care ma intereseaza, cred ca:

Cred ca interesul meu se indreapta spre:

As vrea sa stiu mai multe despre:




(Este indicat sa analizezi doua sau mai multe optiuni.)

Luand in considerare domeniul meu de interes, vreau sa analizez ce presupune
urmdtorul loc de munca:

Am ales acest loc de munca pentru ca:

Cursurile pe care trebuie sa le urmez pentru a avea un astfel de loc de munca sunt:

Cursurile de specializare pe care va trebui sa le urmez sunt:

Doua dintre trasaturile de caracter de care am nevoie sunt:

Previziunile pentru evolutia acestei meserii sunt:

Doua dintre lucruile pe care trebuie sa le intreprind pentru a-mi construi cariera
sunt:

a)

b)

®
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Sfaturi pentru sustinerea unui interviu

Prima impresie
« Prima impresie despre o persoana pe care o vezi pentru prima oara se
formeaza in 90 de secunde.
+ Cand intrila un interviu, in 90 de secunde poti spune ,buna ziua” si poti
sd te prezinti.
« Modulin care utilizezi cele 90 de secunde este esential.

Intrarea in biroul intervievatorului
« Intrd sigur pe tine, cu capul sus.
« Apropie-te de biroul intervievatorului.
« Asteapta sa fii invitat sa iei loc.
« Ultimul lucru pe care trebuie sa-I faci este sa te strecori pe usa, timid, as-
teptand sa ti se acorde atentie.
« Nu uita, intalnirea este la fel de importanta pentru el ca si pentru tine.

Zambesti si te prezinti

. Iti spui prenumele si numele.

« Zambeste! Zambetul tau transmite intervievatorului faptul ca esti o per-
soana sociabild, deschisd, stdpana pe sine si fara nimic de ascuns. In-
diferent cat de important este jobul pentru care ai aplicat, zambetul iti
va fi intotdeauna de folos!

Strange mana intervievatorului

« Numai daca acesta initiaza gestul.

« Fii atent la modul in care strangi mana.

« Zambeste si pastreaza contactul vizual atunci cand strangi mana per-
soanei din fata ta.

« Zambeste si spune ca iti face placere sa-I cunosti.

« Strange intreaga palma a celuilalt si nu-i intinde doar degetele.

- Intinde mana cu palma dreapta, pe pozitie de egalitate cu persoana din
fata ta. Dacd palma este indreptata in jos (pentru ca mana ta sa ramana
deasupra celeilalte), pozitia sugereaza dominare si forta. in schimb, daca
podul palmei este orientat in sus, inseamna o atitudine sincera, deschisa,
dar si supunere.




« O strangere de mana prea puternica nu reprezinta un atu. Chiar daca
vrei sa faci impresie bunad si sa ardti ca esti o persoana increzatoare,
sigurd pe tine, nu trebuie sa strangi sau sa scuturi cu forta mana care
ti se intinde. Durata unei strangeri de mana variazd, cel mai adesea in
functie de gradul de intimitate dintre cele doua persoane. Nu-ti retrage
mana brusc, ca si cand ti-ar fi frica sa mentii contactul fizic, dar nici nu
prelungi strangerea prea mult, pentru ca gestul poate fi considerat prea
intim.

+ Nu subestima niciodata puterea acestui gest firesc, intrat in rutina co-
municarii interumane.

O strangere de mana calda si ferma va ,spune” despre tine ca esti o persoana
sincerd, deschisa, care are incredere in sine.

Stai jos

« Numai la invitatia intervievatorului.

+  Multumeste si asaza-te.

« Pozitia ta pe scaun trebuie sa fie relaxata, insa neutra.

« Evita sa te lasi pe spate, picior peste picior, pentru ca dai impresia de
siguranta, dar si de superioritate.

- Daca te apleci usor in fatd, sugerezi interes fata de ceea ce spune inter-
vievatorul, insa nu trebuie sa exagerezi.

inceperea discutiei

- In timpul discutiei, este bine s& controlezi semnalele pe care le emite
corpul tdu (pentru asta insa trebuie sa faci multe antrenamente in prea-
labil).

« Adoptad o pozitie relaxata, in care te simti confortabil, dar in care arati
serios si profesionist (avand spatele drept, capul sus, emani siguranta).

« Nu te lasa coplesit de emotii, nu te juca tot timpul cu un pix sau cu o
foaie, nu face gesturi nervoase.

Greseli la interviu

lata o lista a celor mai frecvente greseli pe care le poti face la un interviu:

« Aiun aspect neglijent sau neadecvat momentului.

- Intarzii la interviu.

« Aio atitudine pasiva si indiferenta, lipsita de entuziasm si hotarare.
« Nuaiincrederein tine.

« Vorbestiincet si fara vlaga, prea tare, pe un ton afectat sau ascutit.
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« Nuiti exprimiideile cu claritate.

« Dai raspunsuri evazive la intrebarile interlocutorului.

« Manifesti lipsa de interes fata de postul oferit.

«  Eviti privirea interlocutorului.

+ Ai o mina mohorata, trista.

« Nu cunosti aproape nimic despre activitatea / profilul firmei respective.

«  Deschizi primul discutia despre salariu si alte beneficii.

+  Fugi de responsabilitati.

« Nu ai stabilite obiective si teluri clare in cariera.

- Dai dovada de prejudecati si gandire limitata.

« Lasi impresia ca doresti o slujba pe termen scurt, fara sa te implici prea
mult.

- lti vorbesti de rau fostii sefi si colegi.

« Exagerezi sau minti.

« Aio atitudine agresiva, atotstiutoare.

+ Tejoci nervos cu pixul, suvitele de par, ceasul etc.

+ Lafinal, nu fi multumesti intervievatorului pentru timpul si atentia acor-
date.

+ Nu ardti interes fatd de proiectele companiei.

Tinuta la interviu

 Tinuta cea mai recomandata pentru interviuri este costumul.

« Daca nu ai un costum intreg, poti combina o jacheta cu pantaloni sau
fusta neagra sau intr-o culoare asortata.

« Alege o bluza sau o camasa in ton, fara materiale/aplicatii stralucitoare.

« Pantofii trebuie sa fie bine intretinuti, proaspat dati cu crema si lustruiti.
Daca s-au prafuit pe drum, sterge-i cu un servetel uscat.

« Aigrija ca hainele pe care le porti sa nu te stanjeneasca sau sa-ti distraga
atentia de la interviu.
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