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Introducere

In zilele noastre, pentru multi absolventi, a gisi un loc de munca reprezinti un vis
greu realizabil. Numarul locurilor de munca disponibile este relativ mic, cerintele
angajatorilor par a fi greu de indeplinit, si poate sunt niste mici probleme si din punctul de
vedere al increderii Tn sine si al autocunoasterii.

Stim cu totii ca pregatirea pentru cautarea unui loc de munca trebuie Tnceputa cu mult
Tnainte de a obtine diplomade licenta sau de master. Pentru aobtine un loc de munca bun, cat
mai repede posbil, trebuie si ne pregatim din timp. Dar ce inseamna aceasta pregatire? Ce ar
trebui si facem? Centrul de Admitere, Orientare si Incadrare Profesionali a Studentilor
si ALUMNI din Universitatea Petrosani ne poate oferi un gjutor in acest sens.

Daca ati citit pana aici acest ghid, acum va puneti intrebarea: Cu ce se ocupa acest
Centru? Cu ce ma poate gjuta? Ca sa raspundem la intrebarile pe care (probabil) vi le puneti,
Tn primul rénd ar fi bine si aflam ce Tnseamna orientare, consiliere, educatie pentru cariera, iar
apoi sa obtinem niste informatii care si ne fie de gutor atunci cand ne pregatim pentru gasirea
unui loc de munca.
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Orientarepentru cariera

Centrul de Admitere, Orientare si Incadrare Profesionald a Studentilor si
ALUMNI desfasoara activitati de orientare, consiliere, educatie privind cariera.
Ce’intelegem prin cariera?

- Ma demult prin cariera se intelegea ascensiunea persoanei in cadrul
structurii ierarhice a unei organizatii, altfel spus despre cariera se putea
vorbi numai Tn cazul unui numar relativ redus de persoane, si numai dupa
Tnceperea activitatii profesionale.

- Az notiunea de cariera se foloseste cu un sens mai larg, adica prin cariera
Tntelegem traseul parcurs de o persoana prin invatare si munca.

Cand trebuie si Tncep si ma pregatesc pentru construirea carierel ?

Pentru a reusi in cariera, trebuie si ne formam numeroase abilitati. Dezvoltarea
abilitatilor de management al carierei trebuie si Thceapa in copilarie si continuata Tn perioada
adolescentel, tineretii, dar si Tn perioada adulta, adica pe tot parcursul vietii profesionale.
Orientarea privind cariera trebuie si devina un proces continuu (lifelong guidance) care sa
Tnsoteasca procesul de invatare continua (lifelong learning). Acestea sunt cu atét mai necesare
cu cét in zilele noastre cariera profesionala este Tnsotita (mult mai frecvent decét cu céteva
decenii in urma) de fenomene ca reorientari profesionale, reveniri in sistemul de formare
profesionald, somaj etc.

Activitatile de orientare privind cariera urmaresc dezvoltarea personala si
Tnzestrarea individului cu cunostinte si abilitati necesare pentru realizarea unui management
eficient al propriel cariere.

Orientare in cariera = activitati de informare + consiliere + educatie pentru cariera.

Conslierea in cariera vizeaza dezvoltarea abilitatilor pentru rezolvarea unor
probleme, dificultati specifice legate de cariera (insatisfactie in activitatea scolara,
dificultati de Tnvatare, greutati Tn luarea unor decizii privind cariera, anxietate legata
de cariera, etc.), adica este o interventie de natura psihologica.

Educatia pentru cariera este o interventie educationala de dezvoltare a deprinderilor
si abilitatilor necesare pentru managementul propriel cariere.



Planificarea cariere este procesul prin care o persoand isi contureaza o directie de
cariera, Tsi stabileste scopuri Tn legatura cu propria cariera si initiaza actiuni in vederea
atingerii acestor scopuri. Planificarea carierel nu inseamna realizarea unui plan pentru
Tntreaga viata, ci este un proces continuu de ajustare a scopurilor de cariera la caracteristicile
personale si oferta educationala si ocupationala care este intr-o continua dezvoltare.

Planificarea carierei presupune parcurgerea mai multor etape (fig. nr. 1).

1. Autocunoasterea. Pentru a alege profesia cea mai potrivita, Tn primul rand trebuie sa
ne cunoastem foarte bine Tnsusirile de personalitate, aptitudinile, abilitatile,
competentele, interesele, valorile, trebuie si stim ce trebuie si facem pentru a ne
dezvoltain directia dorita (este vorba despre educatie, formare, dar si de autoeducatie,
autoformare).

2. Explorarea profesilor este o etgpa deosebit de importanta. Trebuie si avem cét mai
multe informatii despre profesiile existente, pentru a gas profesia care este in
concordanta cu interesele si aptitudinile noastre, cu Tnsusirile de personalitate care ne
caracterizeaza. In acelasi timp adunam informatii si despre ofertele institutiilor de
Tnvatamant, pentru agas scoala care ne poate pregati cel mai bine.

3. Luarea deciziei privind o anumita profesie va fi urmata de admitere si frecventarea
cursurilor scolii care formeaza specialisti in domeniul respectiv.

4. Urmeaza cautarea unui loc de munca, angajarea, iar apoi dezvoltarea cariere (si, la
nevoie, reluarea etapelor anterioare).

DEZVOLTAREA
CARIEREI

ANGAJARE

CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA

LUAREA DECIZIEI

EXPLORAREA PROFESIILOR

AUTOCUNOASTERE

Fig. nr. 1 Etapele orientarii Tn cariera

Specialistii care se ocupa de orientarea pentru cariera isi focalizeaza actiunile mai aes asupra
urmatoarelor categorii de activitati:

- autocunoastere si dezvoltare personala;

- explorareatraseelor educationale si profesionale;

- marketing sau promovare personala.
Si noi, Tn acest ghid, ne vom ocupa de aceste probleme.



Autocunoaster e si dezvoltare personala

Fiecare tanar isi pune uneori intrebari de felul: Cine
sunt eu? Prin ce ma deosebesc de cel din jur? Care sunt
punctele mele tari si slabe? Care sunt posibilitatile
mele? Cum as putea si Tmi dezvolt calitatile si sa imi
depasesc slabiciunile? Raspunsurile la intrebarile de
acest fel se refera la cunoasterea insusirilor de
personalitate definitorii, a aptitudinilor, a sistemului
motivational si de valori, la cresterea stimei de sine, a
increderii in sine, dezvoltarea credtivitatii, a capacitatii
de autocontrol, a abilitatilor de comunicare si
relationare  interpersonala, a posbilitatilor de
gestionare a emotiilor, etc.

\

Formarea conceptului de sine (imagine de sine + stima de sine)
Autocunoaster € Congtientizarea aptitudinilor
Congtientizarea intereselor si a sstemului de vaori

Conceptul desine (imagine de sine, stima de sine)

Autocunoasterea presupune formarea conceptului de sne (Self-concept) care
cuprinde totalitatea ideilor si sentimentelor pe care o persoana le are despre ea nsisi.
Conceptul de sine are doua aspecte: imagineade sine si imade sine.

Imaginea de sine (Sdf-image) reprezinta parerile despre calitatile si defectele pe care
le avem - sau credem ca le avem (de ex. o adolescenta se poate considera fiica ascultatoare,
studenta buna, prietena fidela, talentata la desen etc.).

Stima de sine (Self-esteem) reprezinta modul in care ne autoapreciem, cum ne evalam
Tn raport cu propriile noastre asteptari si asteptarile celorlalti.

Imaginea de sine si stima de sine se formeazi incepand cu primii ani de viata.
Formarea unei imagini de sine realiste si a unei stime de sine ridicate depinde Tn primul rénd
de atitudinea celor din jur, in special a parintilor, fratilor, prietenilor, cadrelor didactice. Ei
sunt cei care prin cuvintele, comportamentele, reactiile lor ne ofera o “oglinda”, in care se
reflecta comportamentele noastre si prin intermediul careia incepem sa ne construim propria
imagine. Multi parinti gresesc prin faptul ca, dorind sa isi motiveze copiii, le impun cerinte
exagerate Tn raport cu posibilitatile lor. Tn acest fel copilul va suferi numeroase esecuri si va
avea sentimente de vinovatie pentru ca nu se poate ridica la nivelul asteptarilor parintilor. O
alta greseala frecventa este etichetarea copilului ca fiind rau, prost, incapabil etc., pentru niste
comportamente gresite. Tn aceste cazuri parintii fac o confuzie intre comportament si
personalitate, el devalorizeaza Tntreaga personalitate a copilului pentru un singur esec. Aceste
greseli de natura educationala duc la conturarea unel imagini negative de sine, la scaderea
stimei de sine, cu numeroase consecinte negative pentru viitorul copilului (tabelul 1).

Cresterea stimei_de sine are 0o mare importanta si se poate realiza prin diferite metode.
Daca dima de sine scazuta se datoreaza unor competente deficitare, este necesara
Tmbunatatirea acestor competente (de exemplu, daca un student are o stima de sine scazuta din
cauza unor esecuri la examene, este importanta Tmbunatatirea tehnicilor de Tnvatare). Daca

acest motiv, va fi necesara adoptarea unor standarde mai realiste. Pentru cresterea stimei de
sine este esential caindividul sa Tsi constientizeze calitatile, competentele, si acorde atentie
succeselor sale, si invete sa se autovalorizeze.



Per soanele cu stima de sineridicata Per soanele cu stima de sine scazuta

Sunt mandre de realizarile lor. Se simt lipsite de valoare. Sunt nemultumite
de persoanalor in general.
Prefera independenta. Manifesta rezistenta scazuta la presiunile

negative ale grupului.

Se implica in rezolvarea unor sarcini noi. | Evita sarcinile noi sau responsabilitatile.
Isi asuma responsabilitati.

Isi exprima adecvat emotiile poztive si [ Isi exprima 1ntr-o maniera inadecvati

negative. emotiile sau le neaga. Considera manifestarea
emotiilor o dovada de dabiciune.
Isi asuma consecintele actiunilor lor. Refuza si Tsi asume consecintele faptelor lor.

Interpreteaza  Stuatile noi  ca fiind | Manifesta toleranta redusa la frustrare.
provocatoare, nu amenintatoare.

Tabelul nr. 1. Caracteristici ale persoanelor cu stima de sineridicata / scazuta

Tncepand cu perioada pubertitii copilul depune in mod constient eforturi pentru a se
autocunoasste. Dorinta de autocunoastere devine si mai accentuata Tn adolescenta si tinerete.
Autocunoasterea se poate Tmbunatati prin formarea obisnuintei de a ne observa
comportamentele, modalitatea de a interactiona cu cei din jur, de aactiona si de areactiona’in
diferite situatii. De asemenea este important si ne dezvoltam capacitatea de a ne constientiza
propriile ganduri, emotii, sentimente, motivatii. Nu trebuie si neglijam importanta
informatiilor verbale si nonverbale primite de la cei din jur, si mai ales importanta opiniilor
persoanelor semnificative pentru noi (prieteni, membrii familiel etc.).

Aptitudinile

Autocunoasterea presupune si constientizarea aptitudinilor. Spunem ca o persoana
are aptitudini Tntr-un domeniu daca are posibilitatea de a obtine performante superioare in
acel domeniu. Obtinerea reala a acelor performante depinde de multi alti factori: motivatie,
Tnvatare, exersare, atitudinea parintilor si a cadrelor didactice, conditii materiale, sinatate etc.

Clasificarea aptitudinilor.

Dupa nivelul de generalitate, aptitudinile pot fi generale sau speciale. Aptitudinile
generale permit obtinerea unor rezultate superioare in mai multe domenii. Cea mai generala
aptitudine egte inteligensa. Aptitudinile speciale ne guta sa obtinem rezultate deosebite Tntr-
un numar mai restrans de domenii. Astfel vorbim despre aptitudine pentru desen, gimnastica,
muzica etc.

Dupa domeniul Tn care se manifesta, aptitudinile pot fi: aptitudini cognitive (abilitatea
generala de invatare, aptitudinea verbala, numerica, spatiald, de perceptie a formei, de a lua
decizii), aptitudini sociale, artistice, muzicale, fizice etc.

Pentru reusitaTn cariera este foarte importanta constientizarea aptitudinilor. Trebuie sa
stim ce aptitudini avem si in ce domenii avem cele mai mari sanse de succes. Aptitudinile fac
parte dintre punctele noastre tari. Ele pot fi cunoscute Tn primul rand prin autoobservare si
prin compararea performantelor noastre cu cele obtinute de ceilalti. Putem considera ca avem
aptitudini pentru un domeniu daca reusim si ne Tnsusim cu usurinta cunostintele si si ne
formam ma repede deprinderile specifice, daca obtinem rezultate mai bune decét ceilalti,
daca putem si ne implicam Tn activitatea respectiva un timp mai indelungat, fara si obosim.
Pentru congtientizarea aptitudinilor este important sa acordam atentie opiniilor celor care ne
cunosc, si Tn gpecial opiniilor profesorilor nostri. Cadrele didactice cunosc multi elevi/
studenti, si pe aceasta baza ele pot realiza comparatii, pot identifica elevii / studentii capabili
de performante superioare.




Succesul intr-un domeniu de activitate nu depinde de o singura aptitudine. Are o mare
importanta modul n care interactioneaza aptitudinile Tntre ele, cat si cu celelalte Tnsusiri de
personalitate (vointa, sistemul de valori etc.). Unii oameni reusesc si obtina rezultate bune
ntr-o activitate chiar daca nu au aptitudini deosebite. Unele agptitudini mai slab dezvoltate pot
fi compensate prin alte aptitudini sau prin ambitie, perseverenta (la scoala unii elevi cu nivel
intelectual mai redus obtin rezultate mai bune decét elevii foarte inteligenti pentru ca sunt mai
perseverenti). Alti oameni foarte bine dotati “de la natura” nu au rezultate deosebite in
activitate, deoarece nu sunt bine motivati, nu sunt perseverenti.

Dezvoltarea aptitudinilor de care dispunem presupune motivatie, perseverenta,
Tnsusirea unor cunostinte si deprinderi, adica necesita multa munca. De asemenea trebuie sa
gasim cele mai bune modalitati de valorificare a aptitudinilor noastre.

Interesele si sistemul de valori
Congtientizarea intereselor si a sistemului de valori reprezinta un alt aspect a
autocunoasterii.

Inter esele reprezinta preferintele cristalizate ale unei persoane pentru anumite domenii
de cunostinte sau de activitate. Interesele au un rol esential Tn luarea deciziilor privind cariera.

Formarea intereselor depinde de factori genetici (potentialul aptitudinal) si de
experientele de viata pe baza carora individul Tnvata sa prefere unele activitati si sa evite
altele.

Exemple:

- daca un copil are aptitudini pentru o activitate (desen), va avea succese in
activitatile de acest gen. Datorita succeselor obtinute el va manifesta tot mai
mult interes fata de aceste activitati.

- daca un copil vede ca parintii sai desfasoara cu placere anumite activitati
(gradinarit), exista sanse mari casi lui sa i placa acea activitate.

- recompensele oferite de parinti pot determina formarea unor interese.
Pedepsele dimpotriva, creeaza aversiune fata de unele actiuni (copilul care este
pedepsit prin obligarea lui si citeasca zilnic un anumit numar de pagini, are
sanse extrem de mici sa manifeste mai tarziu interes fata de lectura).

Cum putem si ne constientizam interesele?

O posibilitate la Tndeméana oricui pentru asi constientiza interesele este cea de a
reflecta la alegerile anterioare pe care le-a facut: in ce activitati s-a implicat, in ce domenii a
lucrat ca voluntar, ce cursuri optionale / facultative a frecventat? Reflectdnd asupra
asemanarilor dintre domeniile preferate, Tsi poate congtientiza interesele, sistemul de valori.

Interesele se manifesta prin comportamente de gpropiere fata de anumite activitati si
pot fi identificate pe baza unor indicatori calitativi si cantitativi (tabelul nr. 2).



Indicatori calitativi

Indicatori cantitativi

atentie focalizata pe activitate
(concentrare n timpul
realizarii activitatii)
afectivitate pozitiva ce
acompaniaza realizarea
activitatii (placereade arealiza
0 anumita activitate)
mentinerea unel tendinte de
apropiere fata de activitate
(dorinta de a se reintoarce la
activitatea respectiva)
implicare n realizarea
activitatii (atitudine activa n
realizarea activitatii)

frecventa crescuta a
activitatilor specifice
domeniului de interes

(redlizarea activitatii chiar si in
timpul liber)

persistenta Tn timp a preferintel
pentru  anumite  activitati
(manifestarea preferintel
pentru cd putin 6 luni in
ultima perioada de timp)
intensitatea de manifestare
(nivel minim de simulare
necesar pentru declansarea
activitatii)

persistenta in activitate (cat
timp continua sa faca
activitatea respectiva)

Tabelul nr. 2. Indicatori a intereselor

Interesele pot fi descoperite si prin utilizareainventarelor deinterese. Aceste inventare
n general sunt alcatuite din liste de activitati si ocupatii dintre care ni se cere si le selectam
pe cele preferate. Prin gruparea preferintelor pot fi puse in evidenta interesele si modul in care
pot fi valorificate acestea.
Tn prezent cel mai cunoscut si mai utilizat chestionar de interese este cel bazat pe
teoria lui Holland. Acest chestionar poate fi accesat pe internet la adresa http://www.Self-

directedSearch.com. Despre acelasi chestionar pot fi obtinute informatii din cartea

Consiliere educarionala coordonata de Adriana Baban (pg. 210 si 271).
Psihologul Holland descrie 6 tipuri de personalitate, Tn functie de preferintele
manifestate fata de obiecte, date, idei sau oameni (tabelul 3). Aceste tipuri sunt: realist,

investigativ, artistic, social, intreprinzator si conventional.

Preferinta pentru obiecte

Preferinta | Realist

Investigativ | Preferinta

pentru Conventional

Artistic pentru

date Intreprinzitor

Social idei

Preferinta pentru oameni

Tabelul nr. 3. Modelul lui Holland
realiss manifesta preferintd pentru manipularea obiectelor, masinilor,
instrumentelor si datelor. Este orientat catre prezent si activitati concrete, predominant fizice.

Tipul

Poseda gptitudini manua e, mecanice sau tehnice.



http://www.Self

Tipul investigativ se orienteaza spre activitati care presupun gandire abstracta si valori

deordin intelectual, prefera activitatile care presupun cercetare, investigare in cele mai
diferite domenii (biologie, fizica, domeniul social, cultural etc.). Are de obicei abilitati
matematice si stiintifice si prefera sa lucreze singur pentru rezolvarea de probleme.

Tipul artistic prefera lumea ideilor, a activitatilor mai putin structurate, care presupun
0 rezolvare creativa si ofera posbilitatea de autoexprese. Cel care apartin acestui tip au
imaginatie si abilitati artistice.

Tipul social este interesat de oameni, dar si de lumeaideilor. Prefera activitatile care
implica relationare interpersonala, doreste i gjute oamenii sau sa ii invete diferite lucruri.

Tipul Intreprinzitor (antreprenorial) prefera sa lucreze n echipa, dar cu scopul de a
conduce, de a ocupa locul de lider. Evita activitatile stiintifice sau domeniile care implica o
munca foarte dificila, preferandu-le pe cele care i pun in valoare initiativa, calitatile oratorice
si manageriale.

Tipul convensional prefera activititile care necesita manipularea sistematica si
ordonata a unor date sau obiecte. Se adapteaza greu Tn situatiile cu grad ridicat de ambiguitate
Tn care nu sunt descrise cerinte clare, dar are abilitati pentru activitati administrative. Oamenii
care apartin acestui tip sunt conformisti, bun executanti, care se supun unor conventii, reguli.
Prefera ordinea, mediile de munca in care sarcinile sunt bine structurate si presupun punerea
Tn practica a unor agoritmi.

Tn general nu exista tipuri pure de interese, ci combinatii ale acestora.

Valorile reprezinta convingerile fundamentale ale oamenilor referitor la ceea ce este
important Tn viata, Tn relatiile interpersonale si in munca. Fiecare om Tsi elaboreaza in cursul
vietii un sistem de valori care 1i ghideaza viata, optiunile, inclusiv pe cele referitoare la
cariera. Exemple de vaori sunt familia, sanatatea, securitatea, banii, puterea etc.

Valorile legate de munca se pot referi la mediul de munca, relatiile de munca,
continutul muncii sau lamunca n genera (tabelul nr. 4).

Mediul de munca Relatii de munca Continutul muncii Munci in general

- flexibilitate - munca Tn echipa - provocare - integritate
- mediu placut - incredere - competenta - Statut
- Securitate - competitie - expertiza - prestigiu
- castiguri mari - amabilitate - risc - redizare
- actiune - cooperare - orientare spre - respect
- ritm rapid - umor detalii - responsabilitate
- structura - armonie - activism social - putere
- ritm relaxat - autonomie - Tnvatare - influenta
- predictibilitate - comunicare - focalizare pe - apreciere
contacte directe cu deschisa sarcini ajutorare
clientii credtivitate apartenenta
varietate egalitate
dezvoltare independenta
cunoastere contributie
control participare
autenticitate

Tabelul nr. 4. Exemple de va ori legate de munca




Omul se simte atras de acele profesiuni care sunt in concordantd cu valorile care il
caracterizeaza. In tabelul nr. 5 prezentam cateva exemple referitor la relatia dintre valori si
mediul de munca preferat.

Valori Cerintefata de mediul de activitate

Autoredlizare | Ocupatii care confera prestigiu

Avansare Medii de munca in care exista posbilitatea de a promova pe baza
performantelor

Autoritate Sarcini care necesita decizii si coordonarea activitatii unui grup

Autonomie Medii de munca ce presupun o planificare individuala a timpului si
activitatii, fara supraveghere stricta

Structura Medii de munca in care strategiile de lucru sunt clar explicate si sistematic
monitorizate

Recompensare | Medii Tn care recompensarea se realizeaza n functie de cantitatea si calitatea
muncii depuse, Th mod echitabil

Colaborare Medii de munca in care sunt apreciate interactiunile sociale

Credtivitate Medii de muncd in care sarcinile permit inovatie si initiativa

Independenta | Medii de munca Tn care se lucreaza individual

Recunoastere | Medii de munca in care sunt recompensate performantele individuae

Securitate Medii de munca ce garanteaza continuitatea

Serviciu Medii de munca in care activitatile presupun ajutorarea oamenilor

social

Diversitate Medii de munca Tn care sarcinile pot implica o gama larga si diversa de
activitati

Valorificarea

abilitatilor Sarcini care permit exersarea abilitatilor si deprinderilor

proprii

Vaori morde | Medii de munca ce nu va obligd si participati la actiuni ce contravin

valorilor morae proprii

Tabelul nr. 5. Relatia dintre valori si mediul de activitate

Ce mai putem face ca si ne cunoastem cat mai bine?

Dezvoltarea autocunoasterii poate fi stimulata prin incercarea de a ragpunde cét mai
sincer si mai obiectiv la urmatoare e ntrebari:
1. Ce stiu §i ce pot si fac bine? Raspunsurile formulate ne gjutd si ne identificam
cunostintele, capacitatile, abilitatile, deprinderile.
2. Ceay dori, ce mi-ar placea sa fac? Raspunsurile conduc la constientizarea intereselor,
dorintelor, preferintelor, aspiratiilor, idealurilor referitoare la cariera.

oW

Ce este important pentru mine? Raspunsurile se vor referi lasissemul de vaori.
Cum sunt? Aceasta intrebare serefera laidentificarea trasaturilor de personalitate.
Cear trebui sa stiu / sa pot / sa fac pentru a-mi satisface interesele si doringele, pentru

a-mi indeplini scopurile, aspirayiile, idealurile privind cariera? Raspusul conduce la
alegerea studiilor si a programelor de formare profesionala care ne asigura dobandirea
competentelor necesare pentru reusita in cariera.

Rezultatele eforturilor depuse pentru a ne cunoaste pot fi sintetizate intr-o matrice SWOT
Tn care sunt precizate:




punctele tari (strengths); nu trebuie sa fie considerate ca puncte tari numai
caitatile deosebite sau marile succese, ci toate insusirile psihice si fizice,
aptitudinile, convingerile, atitudinile, comportamentele etc. care ne sunt de
folos Tn activitatile desfasurate (ex. sunt optimist, am umor, sunt sinatos, nu
obosesc repede, am multi prieteni, Tmi place pictura etc.).

punctele slabe (weaknesses); atunci cand identificam punctele slabe, este
important si ne gandim si lamodalitatea de a le depasi.

oportunitatile privind propria dezvoltare (opportunities); acestea sunt resursele
interne si externe pe care ne putem baza (buni capacitate de invatare, parinti
amenintarile (threats) care ar putea ingreuna procesul cunoasterii de sine, al
formarii unei imagini de sine pozitive, amenintarile care pericliteaza sansele
carierei dorite (necunoasterea unor tehnici de nvatare adecvate, probleme de
sanatate, conflicte in familie, probleme materiale etc.).

Pe langa cele prezentate pana acum, autocunoasterea poate fi Tmbunatatita si prin
Tmbogatirea cunostintelor de psihologie (citirea unor carti, accesarea unor site-uri de acest
gen). In unele carti de psihologie sunt prezentate metode de autoevauare a tipului de
personalitate si a aptitudinilor, cade exemplu:

P. D. Tieger si B. Barron — Tieger, Descoperirea propriel personalitari. Autorii
acestei carti ne ajuta sa ne determinam tipul de personalitate n functie de patru
dimensiuni: extraversiune — introversune, senzatie — intuitie, gandire —
sentiment si judecatd — perceptie. Sunt descrise 16 tipuri de personaditate si
pentru fiecare se dau si sugestii privind cariera.

A. Chelcea, (coord.), Psihoteste si Psihoteste (2) Cunoasterea de sne si a
celorlalfi. Tn aceste cirti gasim numeroase chestionare de personalitate si teste
de aptitudini.

Carter Philip si Russel Ken, Teste de inteligenza.

Aceste modalitati de autocunoasterea nu pot inlocui psihologul, care prin experienta sasi prin
utilizarea unor teste profesioniste ne poate agjuta si ne cunoastem Tntr-un mod mai obiectiv.
Este recomandabil si apelam la psiholog mai ales in Stuatiile in care avem probleme
(nesiguranta, neincredere, stari de anxietate, depresie), dar psihologul ne poate guta si daca
dorim si ne Tmbunatatim abilitatile (creativitatea, tehnicile de Tnvatare, comunicarea etc.).

Sinteza

Si acum sa sintetizam cele prezentate, si aratam care sunt relatiile dintre interesele
dominante, valorile caracteristice, insusirile de personalitate si abilitatile noastre pe de o parte
si activitatile si domeniile profesionale recomandate, pe de ata parte (tabelul nr. 6):



Activitati

Interese Valori Tnsusiri de Abilitati si domenii
personalitate profesionale
Realiste Traditie, Conformist, Ingeniozitate Operarecu
Masini, realism, sincer, onest, tehnica, echipamente,
unelte, simt practic supus, materiaist, | aptitudini mecanice, | folosireauneltdor,
aer liber natural, consecvent, | dexteritate, constructie,
practic, coordonare manuda | reparatie.
modest, timid, si digitala Inginer constructor,
stabil, sofer, operator,
econom maginist, fermier
Investigative Independenta, Anadlitic, precaut, Aptitudini Munci de laborator,
Stiinte, curiozitate, critic, matematice, rezolvare de
teorii, nvatare, curios, independent, | verbale, probleme abstracte,
idei, dezvoltare introvertit, metodic, | de analizi cercetare.
date modest, Medic, chimist,
precis, matematician,
rational, rezervat biolog
Artistice Frumos, Complex, Credtivitate, Compozitie
Arta, originaitate, dezordonat, aptitudini  artistice, | muzicala,
autoexprimare independents, emotional, expresiv, | expresivitate Cris,
imaginatie idealist, imaginativ, | artistica arte vizuale.
lipsit de abilitati
practice, impulsiv, Muzcian,
independent, poet,
intuitiv, sculptor,
nonconformist, scriitor
origina
Sociale Cooperare, Convingator, Aptitudini  verbale, | Predare,
Oameni, generozitate, cooperant, comunicare, consiliere,
munca Tn echipd, | servicii Tn favoarea | prietenos, generos, ascultare, suport social.
servicii comunitare, | ceorlalti saritor, ntel egere
bunastarea idealist, Profesor,
oamenilor centrat pe probleme, consilier,
amabil, responsabil, terapeut.
sociabil,
cu tact, intelegator
Antreprenoriale Asumareariscului, Curgjos, ambitios, Aptitudini verbale, | Véanzare,
Afaceri, statut, atrage atentia, abilitatea de ai | management,
politica, competitie dominant, energic, motiva si directiona | negociere.
conducere, impulsiv, optimist, pe ceildti
influenta cauta placere, Manager,
popular, politician,
Tncrezator Tn sing, agent vanziri
sociabil, vorbaret
Conventionale Organizare, Conformist, Aptitudini Organizare,
Organizare, stabilitate, costiincios,  atent, | matematice, operare pe
date, eficienta conservator, analizadatel or, computer, aplicarea
finante inhibat, supus, Tnregistrarea unor proceduri.
ordonat, informatiilor, Munci
consecvent, eficient, | aptitudini administrative, in
practic, controlat, functionaresti, domeniul financiar,
lipsit de imaginatie, | atentie ladetdlii bibliotecar,
eficient functionar.

Tabelul nr. 6. Caracteristici personale si domenii ocupationale (exemple)




Autoeducatie

Procesul de autocunoastere trebuie sa fie Tmbinat cu cel de autoformare,
autoeducare. Pentru reusita in cariera profesionala este important si ne dezvoltam in mod
intentionat acele calitati care au 0 mai mare importanta in activitatea pe care dorim si 0
desfasuram. Exista unele abilitati, calitati care sunt apreciate si valorizate de multi angajatori:

abilitatile de comunicare: Tntelegerea mesagjelor verbae si nonverbae,
exprimare clara;

fata de colegi; diplomatie; discretie; empatie; toleranta;

abilitati de investigare si manipulare de date: capacitate de analiza, explorarea
surselor deinformatii si utilizarea eficienta ainformatiilor;

abilitati de planificare si rezolvare de probleme: capacitatea de a-si planifica
singur munca, initiativa Tn realizarea diverselor sarcini si actiuni, capacitatea de
adobéandi cu usurinta noi deprinderi;

abilitatea de alua decizii;

constiinciozitate,

asumarea responsabilitatii pentru munca realizata,

abilitati de utilizare atehnologiilor informatice;

adaptare la schimbare;

orientare spre progres si autodezvoltare;

cam, stabilitate emotionala; buna dispozitie; entuziasm Tn munca,

loialitate; sinceritate; onestitate;

spirit de observatie,

imaginatie;

perspicacitate;

fermitate in aparareaprincipiilor;

abilitati fizice.

Aplicatie

Autocunoasterea, congtientizarea punctelor tari si dabe, a motivatiilor ne sunt de folos
atunci cand ne prezentam la un interviu de angajare. Pentru a ne verifica pregatirea din acest
punct de vedere putem cere unui prieten sau parintilor sa participe la un mic joc de rol. Ei vor
interpreta rolul intervievatorului, iar noi, bineinteles, rolul celui care doreste si se angajeze.
Intrebarile ar puteafi:

cestii sa faci?

care sunt sudiile tale?

care este experienta ta de lucru sau de voluntariat?

care sunt Tnsusirile tale de personditate care te pot gjuta si ai succes la acest
loc de munca?

care sunt cele mai importante motive pentru care te intereseaza acest loc de
munca?

Acest ,test” vafi trecut daca reusesti sa vorbesti cel putin 10 minute despre aceste probleme.



Explorarea traseelor educationale si profesionale.
Luarea une decizii si cautarea unui loc de munca

Explorarea traseelor educationale si
ocupationale se redlizeaza prin  colectarea
informatiilor privind oportunititile educationae si la
ocupatii. Trebuie sa Tncercam si adunam ca mai
multe informatii referitor la natura muncii pe care
dorim si o efectuam, cerintele educationale pentru a
ocupa un loc de munca, perspectivele de angajare,
mediul  muncii, cistiguri etc. Corectitudinea
informatiilor obtinute este esentiala pentru a putea
face alegeri Tn concordanta cu interesele, valorile,
Tnsusirile de personalitate care ne caracterizeaza.

Pentru a obtine cé mai multe informatii despre traseele educationale si profesionale
posibile, trebuie sa identificam un numar c& mai mare si mai variat de surse de informare.

Materialele tiparite reprezinta o sursi de informatii exacte, care provin direct de la
ofertanti. Brogurile sunt colectii de informatii succinte si relevante despre o institutie (tipul
ingitutiei, scopul acesteia, ofertele sale etc.). Pliantele prezinta in general informatii despre
oferte specifice (ex. o scoala de vara, un workshop etc.). Profilele ocuparsionale sunt descrieri
ale ocupatiilor dupa o structura standardizata, ceea ce faciliteaza compararea lor. Putem
obtine informatii si din ziare gi reviste. Acestea prezinta, in rubricile lor de specialitate,
oportunitati educationale sau profesionale, diverse aspecte legate de piata muncii.

Materialele audiovizuale Din aceasta categorie fac parte anumite casete audio-video,
CD-uri, emisiuni radio sau TV care furnizeaza informatii despre unele institutii de invatamant
sau despre unele ocupatii.

Internetul. Exista multe site-uri pe care gasim informatii despre oferte educationale si
ocupationale. Pentru a obtine informatii despre ofertele ingtitutiilor de Tnvatamant cautarile
pot fi incepute cu accesarea site-ului Ministerului Educatiei, Cercetarii si Inovarii
www.edu.ro. La ate informatii importante (inclusiv referitor la probleme de legislatia muncii)
putem aunge pornind de la site-ul Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociae
http://www.mmuncii.ro. Aici gasim si Clasificarea Ocupatiilor din Roménia (COR) prin care
ne putem informa referitor la ocupatiile care ne intereseaza.

Interviul de informare. Pentru a ne informa, putem apela si la persoane care, prin
natura pozitiei pe care o ocupa in cadrul unei firme, pot oferi informatii. Putem solicita un
interviu (o discutie) cu astfel de persoane, pentru a obtine direct de la sursi informatii despre
oportunitatile educationale si / sau ocupationale de la firma respectiva.

Reteaua sociala este acatuita din persoanele pe care le cunoastem, Tn care avem
incredere si care ne pot oferi ajutor, sprijin, inclusv in problema alegerii carierei. Din aceasta
retea fac parte parintii, alti membri ai familiel, prieteni, profesori, vecini etc., persoane care
pot oferi informatii despre trasee educationale, despre firme potential angajatoare, si cu care
putem discuta despre experienta lor profesionala.

Experienta directa Tn munca are o importanta deosebit de mare. Aceasta experienta
Se poate céstiga prin:



http://www.edu.ro
http://www.mmuncii.ro

- activitati de voluntariat;
- munca n timpul vacantei;
- observarea modului Tn careisi desfasoara activitatea diferite persoane: membrii
familiei, prieteni, cunostinte.
Activitatile de acest fel ofera si sansa extinderii retelei sociale care ne poate fi utila mai térziu,
cand dorim sa gasim un loc de munca.

Luarea unei decizii privind cariera

Explorarea traseelor educationale si ocupationale este urmata de luarea deciziei de
cariera, adica selectarea unei optiuni din multimea variantelor disponibile la un moment dat.
Atunci cand luam o decizie trebuie si fim congtienti de faptul ca nu luam o decizie pentru
ntreaga viata. n cursul vietii este posibil si identificim cariere care ni se potrivesc mai bine
si putem relua procesul de construire a carierei.

Cautarea unui loc demunca

Dupa luarea deciziei si absolvirea scolii care ne ofera calificarea adecvata dorim sa
gasim un loc de munca Pentru aceasta este necesar si urmarim situatia de pe piata muncii.
Prin “piata muncii” Tntelegem configuratia specifica a cererii si ofertei de locuri de munca
existente la un moment dat. Piata muncii este foarte dinamica. Se modifica ponderea
profesiilor, gpar schimbari la nivelul deprinderilor de munca solicitate datorita progresului
tehnologic etc.

Ce putem face concret pentru agasi un loc de munca?

- publicarea unor anunturi in publicatii speciaizate;

- participarea la targurile de locuri de munca (job shop-uri) organizate periodic
de agentiile de ocupare afortei de munca,;

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

- putem cauta informatii direct la firmele la care am dori sa ne angajam. Intrénd
pe ste-ul firmei, putem afla eventualele oportunitati de angajare. Uneori
putem gasi afise cu locuri de munca disponibile pe poarta/ usa firmei. O alta
posibilitate este cea de a discuta direct cu persoane care lucreaza la firma care
ne intereseaza (pe céat posibil, cu persoane din conducerea firmel).

- consultarea ste-urilor electronice specializate, de exemplu:

www.bestjobs.ro

www.1job.ro

www.myjob.ro

www.hr-romania.ro

www.ejobs.ro

www.locuridemunca.ro

www.bursamuncii.ro

www.netjobs.ro

www.cautajob.info

WWW.Yourjobs.ro

Www.premier-job.ro

www.findjob.ro

Www.eures.anofm.ro
Eures — (European Employment Services) reprezinta o retea de cooperare intre
serviciile publice de ocupare europene si afost creata pentru facilitarea libere
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circulatii a lucratorilor Tn cadrul Spatiului European si Elvetia. Parteneri ai

serviciilor publice de ocupare in cadrul acestel retele sunt sindicatele,

organizatiile patronale si  alti actori implicati  Tn piaa muncii.

Reteaua este coordonata de Comisia Europeana.

Principalele obiective ale EURES sunt:

§ si informeze, si indrume si si furnizeze sfaturi potentialilor
lucratori mobili cu privire la oportunitatile de a lucrain UE/SEE
casi despre conditiile de munca si de viata din spatiul european

§ <A gute angajatorii dornici sa recruteze lucratori din alte tari ale
SEE

§ s ofere sfaturi si indrumare lucratorilor si angajatorilor din
regiunile transfrontaliere

apelarea la 0 agentie sau oficiu de plasare a fortei de munca. Aceste agentii

ofera servicii de mediere a muncii, adica ofera informatii privind locurile de

munca vacante si conditiile de ocupare a acestora prin publicarea, afisarea lor
si prin organizarea de burse de locurilor de munca. Informatii utile de acest fel
pot fi gasite:

§ pesite-ul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortel de Munca
www.anofm.ro;

§ cea din judetul Hunedoara se pot adresa Agentiei Judetene de
Ocupare a Fortei de Munca (AJOFM - site-ul www.gofmhd.ro);

§ ce din municipiul Petrosani pot obtine informatii la Agentia
Locala de Ocupare a Fortei de Munca.

- A.JO.FM. Hunedoara asgura fara plata, in conditiile legii, servicii de
ocupare si de formare profesionala pentru persoanele fizice si juridice
interesate:

Servicii pentru persoane fizice:

0 informarea, orientareasi consilierea profesionald a persoanelor fara loc
de munca si a altor persoane in vederea gasirii unui loc de munca;

o cdificareasi recalificarea persoanelor neincadrate in munca;

0 reconversiaprofesionala a personalului din cadrul agentilor economici
Supusi restructurarii;

o dtabilireasi plata potrivit legii, adrepturilor de protectie sociala a
persoanelor neincadrate in munca si a altor categorii socio-profesionale;

0 acordareaunor facilitati cum ar fi completarea veniturilor salariale e
angajatilor si stimularea mobilitatii fortei de munca.

Servicii pentru persoane juridice:

o mediereaintre cerereasi oferta de pe piata muncii;

0 selectionarea candidatilor pentru locurile de munca;

0 consilierea pentru creareade ntreprinderi mici si mijlocii;

0 aplicareamasurilor de stimulare pentru crearea de noi locuri de munca,
prin acordarea de credite in conditii avantajoase;

0 acordareaunor facilitati cum ar fi : subventionarea locurilor de munca

sau reducerea sumei reprezentand contributia de 4% datorata bugetului
asigurarilor pentru somaj.


http://www.anofm.ro
http://www.ajofmhd.ro

Marketing sau promovar e personala

Promovarea personala se realizeaza
prin Sistematizarea i prezentarea
informatiilor despre abilitatile, competentele,
interesele si experientele educationale si
profesionale proprii Tn vederea atingerii
scopurilor de cariera. Doua , instrumente’
esentiale ale promovarii personale sunt CV-
ul si scrisoarea de intentie. Obtinerea unui loc
de munca depinde intr-o foarte mare masura
si de modul Tn care ne prezentam la interviul
de angajare.

CURRICULUM VITAE (C.V.)

Curriculum Vitae (nlimbalatina : " cursul / desfasurareavietii "), este un document
universal care aintrat dgja in folosinta si la noi in mod curent. Un C.V. bine redactat poate
creste semnificativ sansele de a obtine postul dorit. Este bine de stiut ca un recrutor
experimentat nu poate acorda mai mult de un minut parcurgerii unui C.V. si, de aceea el
trebuie sa raspunda unor anumite cerinte.

Un Curriculum Vitae are de obicei fondul si forma partial standardizate, pentru a
permite si facilita comparatiile ntre diversii solicitanti de locuri de munca, precum si
competitia intre acestia. Informatiile incluse intr-un C.V. trebuie si fie in acord cu cerintele si
competentele postului, sa fie relevante si prezentate cu maxima concizie, precizie si claritate.
El este considerat ca fiind eficient numai in masura in care se finalizeaza cu invitarea la un
interviu.

Tn intocmirea unui C.V. trebuie si se tina seama de un ansamblu de reguli cu caracter
obligatoriu.

Printre aceste reguli, mentionam :

se foloseste coala aba format A4 de buna cditate

datele personale (nume, adresi, telefon/fax ), trebuie sa apara in stnga sus a paginii

fotografia (daca se solicita), vafi aplicata in dreapta sus

aspectul estetic este foarte important; C.V -ul trebuie si fie prezentabil, Tngrijit, corect

incadrat in pagina si fara greseli gramaticale

se redacteaza dactilografiat sau pe calculator

de preferinta nu trebuie sa depaseasca 0 pagina (maxim doua) si sa fie cat mai aerisit

pentru afi usor de citit

intotdeauna se completeaza in acord cu obiectivele personae precum si competentele

necesare pentru postul vizat, deci pentru fiecare post un CV distinct

cel cu experienta in munca, vor specifica evolutia in cariera, competentele avute,

redizirile profesionale, calitatile dobandite prin prestarea activitatilor si evolutia in

ordineinvers cronologica alocurilor de munca avute

in cazul absolventilor si a persoanelor fara experienta in munca, se va pune accentul

atét pe cdlitatile personale care pot compensa lipsa acesteia, precum si pe premii

scolare, burse, ate cursuri urmate, slujbe temporare, atributii de lider, etc., toate
acesteaindicand ca el ar puteadeveni buni angaj ati



nu se lasa perioade de discontinuitate in prezentarea cariere.

edte util sa fie mentionate si alte competente personale necesare ocuparii postul ui:
cursuri de limbi straine, informatica, management, marketing, posesia carnetului de
conducere, etc.

de aschimbadomiciliul lasolicitarea soci etatii

optional pot fi mentionate pasiunile, preocuparile din timpul liber, limbile striine
cunoscute

in CV nu se prezinta informatii sau pretentii salariale

nu seinclud informatii de natura religioasa, politica sau de alta natura controversata
referintele, daca exista, nu se anexeaza la C.V., ci se mentioneaza doar posibilitatea
furnizarii lor la cerere

Nu se trec date nereale! CV-ul trebuie sa fie sincer, astfel ca informatiile prezentate sa
poata fi confirmate la 0 eventuala verificare

CV-ul nu se semneaza si nu se dateaza.

Modelul de CV in format Europass este prezentat mai jos:

=2 -
europass
Curriculum vitae | Inserafi fotografia. (rubrica facultativa)
Europass
Informatii personale

Nume / Prenume | Nume, Prenume

Adresd(e) | Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, fara
Telefon(oane) | (rubrica facultativa) Mobil:  (rubrica facultativa)
Fax(uri) | (rubrica facultativa)
E-mail(uri) | (rubrica facultativa)
Nationalitate(-tati)

Data nasterii 3

)
rubrica facultativa)
Sex )

(
(
(
(rubrica facultativa
(
(rubrica facultativa
(

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

rubrica facultativa)

Experienta profesionala

Perioada | Mentionati separat fiecare experienta profesionala relevanta, incepand cu cea mai recenta
dintre acestea. (rubrica facultativa)

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activitaii sau sectorul de
activitate

Educatie si formare

Mentionaii separat fiecare forma de invatamant si program de formare profesionala absolvite,
Perioada | incepand cu cel mai recent.

Calificarea / diploma obfinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite
Numele si tipul institutiei de
fnvatamant / furnizorului de formare




Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Aptitudini gi competente
personale

Limbay(i) materna(e)
Limba(i) stréina(e) cunoscuta(e)

Autoevaluare
Nivel european (*)

Limba
Limba

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de
utilizare a calculatorului

Competente si aptitudini artistice
Alte competente si aptitudini
Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

Anexe

(rubrica facultativa)

Precizati limba(ile) materna(e) (daca este cazul specificati a doua limba materna)

Intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la Discurs Exprimare
conversaie oral scrisa

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referin{d Pentru Limbi Strdine

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

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

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

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

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

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

Mentionati daca detinefi un permis de conducere si categoria. (Rubrica facultativa)

Includeti aici orice alte informaii utile, care nu au fost mentionate anterior, de exemplu:

persoane de contact, referinte etc. (Rubrica facultativa)

Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa)

Ingtructiuni detaliate pentru completarea curriculumului vitae Europass, precum si

I' Important:

modele de CV se gasesc la adresa: http://europass.cedefop.eu.int

- nu schimbati textul din coloana sténga;
- pastrati formatul si caracterele utilizate Tn model.

Pentru completarea grilei de autoevaluare privitoare la limbile straine cunoscute

- Utilizator elementar (niveluri Al si A2);
- Utilizator independent (niveluri B1 si B2);
- Utilizator experimentat (niveluri C1 si C2).

trebuie stiut ca grila de autoevaluare are sase niveluri si afost realizata de Consiliul Europel
pentru « Cadrul european comun de referinta pentru limbi straine ». Grila este acatuita din
trel niveluri mai mari dupa cum urmeaza:



http://europass.cedefop.eu.int

Daca aveti un certificat care si va ateste competentele, precizati nivelul si datala care
[-ati obtinut. Nu va supraestimati nivelul, care poate fi foarte bine verificat atunci cand veti fi
intervievat!

SCRISOAREA DE INTENTIE
lata catevasfaturi legate de intocmirea unei scrisori de intentie:

1) Nu uita si mentionezi denumirea jobului

Una din primele fraze ale Scrisorii de Intentie, dupa ce, bineinteles, ai salutat persoana
careiali este destinata, trebuie sa contina denumirea jobului la care vrel si te inscrii. Daca Tn
anuntul cu jobul respectiv era mentionat si un cod pentru acesta, include si numarul respectiv.
Este 0 idee buna sa mentionezi si sursade lacare ai aflat despre acest job disponibil.

lata motivul pentru care trebuie si mentionezi toate aceste amanunte: angajatorii
trebuie si gestioneze toate anunturile de joburi ale companiei lor, si nu vor putea ghici la care
dintre ele te referi sau la care doresti sa te Tnscrii. De asemenea, prin mentionarea acestor
simple amanunte, poti castiga angajatorul, deoarece 1i usurezi munca si va fi mai receptiv
atunci cand iti vaciti CV-ul.

2) Pericolul crearii unei Scrisori delntentieimpersonale

Este o mare greseala sa trimiti aceeasi Scrisoare de Intentie fiecarui angajator,
schimband doar numele persoanei careiali este adresata.

Ideea de baza a unel Scrisori de Intentie este de a parea personala. O Scrisoare de
Intentie de succes trebuie personalizata in functie de caracteristicile companiel careia ii este
destinata. Mentioneaza eventuae evenimente recente sau proiecte ale companiel sau
dovedeste-le ca ai cateva cunostinte despre redizirile anterioare ale firmel — toate acestea vor
demonstra faptul ca esti interesat de a te alatura echipel respective, ca esti interesat de job,
prin faptul ca ai facut cercetari despre companie, Tnainte de ai te adresa.

3) Nu repetaideiledin CV

Multi candidati fac aceasta greseala, copiind practic toate informatiile din CV si
incluzandu-le in Scrisoarea de Intentie — este o pierdere de timp si probabil o pierdere a sansei
de afi ales pentru job. Scrisoareade Intentie trebuie sa ofere ceea ce nu poate oferi CV-ul —
de exemplu, contributia si realizarile tale profesionale in cadrul ultimului loc de munca sau
cum ai rezolvat situatii dificile.

Ideea este ca angajatorul are deja CV-ul tau — Scrisoarea de Intentie nu trebuie s 1l
repete, ci si exprime ceva nou.

4) Cepoti face pentru mine?

Motivele pentru care isi doresc job-ul respectiv, mentionate de candidati Tn Scrisoarea
de Intentie, sunt de cele mai multe ori formulate astfel:
« . Am nevoie de bani”
* ,Mi se pare destul deinteresant acest post”
» ,De mic copil imi doream si lucrez pentru aceasta companie”
* ,Am nevoie de experienta in acest domeniu”
* ,Un job Tn cadrul companiel dvs. mi-ar gjuta’in cariera, doarece sunteti cei mai buni Tn acest
domeniu”

lata ultimele stiri: companiile nu prea sunt interesate de nevoile tale. Nu te angajeaza
pentru a-ti Tmbunatati viata sau pentru a-ti asigura un venit — te angajeaza pentru ca au nevoie



de tine. Acest lucru inseamna ca Scrisoarea de Intentie trebuie si se bazeze pe nevoile
companiei si cum poti tu sa Ti gjuti, nu pe modul n care poate compania si te gjute.

Pentru un bun Tnceput, verifica informatiile din anuntul jobului, cu privire la cerintele
acestuia, iar apoi, in Scrisoareade Intentie, discuta punctual aceste cerinte si, in special, care
sunt competentele tale pentru ale face fata. Tn acest fel, i vei convinge ca au nevoie detine
pentru jobul respectiv.

Un ultim sfat: incearca sa descrii cum poti contribui la reusitele companiel, pastrand o
nota increzatoare si modesta Tn acelasi timp. Da dovada de entuziasm si de o atitudine
pozitiva, si vei crea o Scrisoare de Intentie de succes.

5)Personalizarea scrisorilor deintentie.

Chiar daca anuntul la care vrel si aplici este diferit de sectoarele de industrie cu care
esti obisnuit, este bine ca Tntotdeauna si-ti personalizezi scrisoarea de intentie. Scrisorile
standard Ti arata intervievatorului ca nu esti n totalitate interesat de postul respectiv, doar prin
simplul fapt de a personaliza scrisoarea de intentie arati interes si initiativa.

Scrisoarea de intentie variaza Tn functie de tipul dejob 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, a grija cum te vinzi si motivele pe care le mentionezi in
legatura cu ce poti face pentru companiarespectiva.

6) Un post caruiai s-afacut publicitate

Fa cercetari legate de compania si de postul pentru care vrei sa aplici, astfel Tncét
destinatarul sa fie surprins. Ai grija sa Tndeplinesti toate cerintele postului si precizeaza-le
separat Tn scrisoarea de intentie. Atrage atentia asupra calificarilor tale. Adreseaza scrisoarea
de intentie persoanei specificate in anunt.

7) Un post caruianu i s-a facut publicitate

A aplica pentru un post care nu a fost facut public este cea mai buna metoda de a gasi
un loc de munca. Este putin probabil ca aplicatiata sa fie o supraincarcare a CV-urilor si
scrisorilor de intentie primite, si nu vafi asezata intr-un vraf mare de hértii, ci conform teoriel
va beneficia de mai multa atentie. Companiei 7i arati ¢a ai initiativa. Tn introducerea scrisorii
prezinta cunostintele tale despre companie impreuna cu o declaratie pozitiva legata de
contributia pe care o poti avea. Daca este posibil, fa referire la cineva din cadrul companiei,
sau laun articol din ziar referitor la companie.

Tnincheiere precizeazi care sunt actiunile pe care le vei Tntreprinde, de exemplu “Va
VoI contacta siptamana viitoare pentru a discuta despre un posibil interviu.”

8) Cerere pentru experienta delucru

Experienta de lucru este o metoda buna de a intelege ce cariera si urmezi. Unele
companii Tncurajeaza acest lucru si Ti dau persoanel respective mai multe atributii, decét sa
faca cafeasi sa copieze documente.

Sunt doua metode de a lucra pentru a capata experienta, remunerata sau neremunerata.
Este mai usor sa gasesti loc pentru munca neplatita din motive evidente; daca este posbil
aplicantul ar trebui sa adreseze scrisoarea unei persoane din cadrul companiei.

Pune accent Tn scrisoare pe cunostintele/cursurile facute la facultate/colegiu si de ce
sunt ele relevante Tn sectorul pentru care aplici. Daca soliciti angajare neplatita specifica n
scrisoare, iar daca soliciti experienta platita nu preciza suma dorita.

9) Scrisoarea de intentie poatefi scrisi de mana
Scrisoare deintentie poate fi scrisi la calculator si printatda numai cu cerneala neagra,
Tn cazul Tn care angajatorul nu a specificat ca doreste sa fie scrisa de méana. In cazul in care



doreste scrisa de mana scrisoarea, ar trebui si folosesti un stilou de calitate si sa fii atent si nu
faci greseli.

10) Lungimea unei scrisori de intentie
Nu depasi o pagina format A4. Aranjeaza textul Tn asa fel Tncét i apara centrat n
pagina.

11) Adresarea in scrisoarea deintentie

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

12) Cand trebuie sa trimit o scrisoare de intentie
Scrisoarea de intentie trebuie trimisa Tntotdeauna impreuna cu CV-ul.

13) Tncheierea une scrisori deintentie
O scrisoare de intentie este 0 scrisoare de afaceri si drept urmare ar trebui sa seincheie
cu “Cu sinceritate/Al dvs. cu stima”.

14) Punctele principale caretrebuieinclusein scrisoarea de intentie
Primul paragraf — mentioneaza pentru ce post aplici si de ce esti cel mai bun candidat pentru
postul respectiv.
Al doilea paragraf — ofera detalii despre cum poti contribui tu Tn cadrul companiei si care sunt
calitatile tale care te fac potrivit pentru postul respectiv.
Al treilea paragraf — scrie despre telurile tale legadndu-le de domeniul companiei si de postul
pentru care aplici. Solicita un interviu cititorului atunci cand doreste si comunica ca vel pastra
legatura.
Concentreaza aceste informatii Tn maxim patru paragrafe, incluzand o adresa de contact si
semnatura

15) Pot trimite aceeasi scrisoare deintentie 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.

16) Cetrebuiefacut dupa trimiterea scrisorii deintentie

Tine minte cand ai trimis scrisoarea si revino cu un telefon dupa aproximativ o
saptamana. In timpul n care astepti raspunsul de la o companie, continua sa aplici si la dte
anunturi.

17) Fonturi si tipul de hartie

Aceasta este 0 scrisoare formala, deci nu folosi fonturi stilate, ramai la Times, Times
New Roman sau Arial. Trebuie si fie cerneala neagra pe coda alba. Printeaza scrisoarea pe
acelasi tip de coda casi laCV.

18) Tipul de exprimare

Foloseste ceva simplu, eviti cliseele si frazele prea comune. Tncearci si nu folosesti
prea multe formulari de genul “Pot, Am, Sunt” la Tnceputul propozitiilor. Limbajul trebuie sa
fieferm si usor deinteles, foloseste multe verbe de actiune, si evita abrevierile si jargoanele.

19) Nu uita si mentionezi cele mai importante calitati aletale.
O scrisoare deintentie este 0 scrisoare de vanzare, care te vinde pe tine drept candidat.



Lafel casi un CV, ar trebui si fie concisa si sa ofere principalele motive pentru care tu ar
trebui sa fii chemat la interviu. Strategia unel scrisori de intentie de succes include si
accentuarea celor mai importante realizari ale tale. De exemplu: aptitudini de comunicare,
experienta PC.

20) Nu uita si semnezi scrisoarea.

Este ca o eticheta Tn lumea afacerilor (si scoate in evidenta atentia ta fata de detalii),
semnarea scrisorilor. Tn orice caz, daca iti trimiti scrisoarea sau CV-ul prin e-mail, o
semnatura nu este neaparat necesara.

INTERVIUL

1) Cum sa teprezinti la un interviu?

Scopul tau este sa-l convingi pe cel care te intervieveaza ca tu esti persoana cea mai
potrivita pentru postul respectiv, ca ai abilitatile si deprinderile necesare. Nu te gandi la
ceilalti, oricat de multi ar fi acestia; poti fi singurul care participa lainterviu si si pierzi sau ...
poti fi unul din cei douazeci de candidati si s castigi.

Decizia celui care te examineaza va fi luatda numai n functie de comportamentul tau.
Pregatirea pentru interviu constd in a invata si porti o conversatie cu examinatorul
(examinatorii) si sa raspunzi la anumite Tntrebari.

2) Categorii deintrebari careti se vor pune:
1. Tntrebari despre studiile tale:
Unde ai facut liceul/facultatea?
Esti absolvent? Cu ce medie ai absolvit?
De ce ai ales acest domeniu?
Ai avut vreo slujba paralel cu scoaa?
Trebuie sa raspunzi exact, si-ti accentuezi reusitele si sa eviti si vorbesti despre insuccese.
Arata interesul pentru profesata, persoanele indiferente nu sunt decét foarte rar angajate.
2. Intrebari despre experiensa profesionald
- Careafost primataslujba?
Cui te subordonai ?
Ai fost vreodata promovat?
Care erau sarcinile de serviciu?
Al avut cresteri de salariu?
De ceti-ai schimbat locul de munca?
ATENTI E! Nu iti criticafostii sefi!
3. Tntrebari despre postul vizat/firma respectiva
Ce crezi ca vatrebui sa faci daca vei fi angajat?
Ce deprinderi a pentru postul X?
Poti sa inveti repede sa faci .............. ?
Cunosti activitatea firmei noastre?
Informeaza-te dinainte ce trebuie sa faci Tn postul respectiv. Daca nu a toate deprinderile,
arata-ti disponibilitatea de ainvata repede!
4. Tntrebari despre obiectivele carierei tale
Pe examinator 1l intereseaza daca poti contribui la successul firmei/ingtitutiel
respective
Orice raspuns la astfel de intrebari trebuie sa arate ca esti competent si poti deveni si
mai competent
Obiectivul cariere tale trebuie si fie compatibil cu interesele firmei
11 O intrebare capcana: "Vrei si afli ceva despre postul respectiv sau firma noastra?’
Aceasta Tntrebare este pusa pentru a vedea daca esti 0 persoana motivata, Tn nici un caz nu
raspunde negativ!




Poti intreba:

Care sunt planurile de dezvoltare ale firmei ?

Cu cine vei Iucra’)

Care este programul de lucru?
Arata-te interesat de slujba vizata si dornic de aincepe si lucrezi!
Ce gandesc examinatorii?
Orice examinator este un om care are simpatiile, antipatiile, capriciile si retinerile sale.
Persoanele competente cunosc nsa foarte bine importanta obiectivitatii atunci cand conduc un
interviu. Din pacate, prejudecatile joaca Tn unele cazuri un rol care influenteaza decizia finala.
Cetrebuie si faci?
Nu creadin acest fapt o problema! Géndeste-te ca prejudecitile examinatorului reprezinta un
mic obstacol ascuns pe care poti sa-1 depasesti!
Tlpurl de prejudeciti:

Persoanele care au asolvit facultatea X sunt foarte bine pregatite. Absolventii altor

facultati nu stiu nimic.

Nu angajez pe nimeni care a lucrat la ingtitutia/firma Y. Toti de acolo sunt

incompetenti.

Nu angajez o femeie pe acest post. Nu face fata stresului!

Nu angajez studenti. Sunt neseriosi si Tntérzie mereu.
Daca dintr-o intdmplare, intri Tntr-o categorie neagreata de examinator, singura solutie este
si-i ariti cd, indiferent de aceata ESTI O PERSOANA FOARTE VALOROASA!
Dovedeste-i examinatorului ca ai calitati care compenseaza cu mult lucrurile care nu i plac la
tine!
Cum poti face o impresie buna?

. Tmbracaminteatrebuie i fie discreta si potrivita situatiel

Trebuie sa atraga atentia asupratasi sa nu iasa ean evidenta

Punctualitatea este foarte apreciata

Nu mesteca guma si nu fumain timpul interviului

Saluta ntr-un mod ferm si hotarat

Adu copii dupa CV si diploma de studii

Nu evita privirea celui care te examineaza, priveste-l direct!

Trimite o scrisoare de multumire dupa céteva zile si reafirma-ti dorinta de a lucra la

firma respectival

3) Cum sa inlaturi stresul interviurilor

Pentru marea majoritate a celor care isi cauta un loc de munca, cuvintele , stres’ si
»interviu” sunt sinonime. Mai Tntéi, 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 Tmbracaminte, la ceea ce vor spune, daca angajatorii Ti vor placea sau nu si multe
altele.

Dar momentul Tn care stresul atinge punctul culminant este cel in care candidatul
ajunge lainterviu. Stresul are o multime de efecte asupra oamenilor —1i poate face sa tremure,
s intre Tn panica, sa vorbeasca prea mult, si se agite sau sa isi piarda ideile.

lata Tn continuare céteva tehnici ssimple care te pot gjuta i te linistesti si sa te relaxezi
cand te simti stresat Tnaintea unui interviu.

a) Tnainte de interviu

Punctuditatea la un interviu este una din cele mai importante aspecte de care trebuie
S te asiguri; nu-ti provocainutil situatii de stres — incearca sa ajungi cu 10 minute inainte de
Tnceperea interviului. Daca vei ajunge prea devreme, vei astepta si vei fi ingrijorat, iar daca
vel ajunge prea tarziu, va trebui sa te grabesti si nu vel avea timp sa iti pui ideile in ordine
pentru interviu. O pauza Tnaintea interviului, de 10 minute, iti va permite si 1ti tragi rasuflarea



si s te obisnuiesti cu mediul — este suficient timp, fara afi prea mult.

b) Imagineaza-fi

Iti poti transforma visele Tn realitate — foloseste-ti imaginatia pentru a-ti pastra calmul
pe parcursul unui interviu. Vizualizarea reprezinta o tehnica de relaxare, cu gjutorul careia iti
creezi In minte imaginea unei Situatii stresante, pe care o rezolvi cu succes. Astfel, te
pregatesti psihic pentru aface fata cét mai bine situatiei reale.

Poti practica vizualizarea cu céteva zile, ore sau chiar céteva minute tnainte de interviu
— Inchide ochii, respira adanc si imagineaza-ti discutia cu angajatorul, fiind Tncrezator si
ragpunzand cu usurinta chiar si Tntrebarilor grele. Exerseaza succesul in imaginatia ta si
curand vel avea partede el si in realitate.

c) Relaxeazi-te

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

I lata céteva sfaturi pentru a-ti pastra calmul pe parcursul interviului:
* Respira rar i adanc (si desigur, silentios).
* Stai drept pe cét posibil, si nu iti Tncrucisa bratele sau picioarele, tine-le relaxate.
* Vorbesterar si fa pauze dese derespiratie.
» Zambeste — este contagios!

d) la pauze, nuintra in panica

Pe parcursul oricarui interviu se intampla ceva care nu decurge conform planurilor
tale: fie are loc o pauza prealunga, Tn care tacerea devine apasitoare, fie te baba sau nu iti
gasesti cuvintele pentru araspunde unei intrebari dificile. NU intrain panica — acum este
momentul si aplici tehnicile de relaxare prezentate mai sus. Este mai usor s iti controlezi
fricasi panica pe masura ce Smti ca acestea apar, decét sa terelaxezi cand dejati-ai pierdut
camul si controlul asupraideilor. Asaca, ia0 pauza Tn momentul Tn care Smti ca incepi sa
intri Tn panica, repeta in gand ca poti trece peste acest moment, rasufla adanc, concentreaza-te
si reiainterviul. O pauza scurta de numai 10 secunde poate fi exact ceea ce ai nevoie pentru a
ti recéstiga calmul si controlul, iar intervievatorul cu siguranta nici nu va observa acest lucru.

Scrisoare de multumire

Dupa interviul de angajare se recomanda si trimiti 0 scrisoare prin care si multumesti
persoanel care te-a intervievat sau echipel de evaluatori pentru oportunitatea oferita de firma
de a participa la interviul de anggjare. Printr-o astfel de scrisoare intervievatorul isi va
reaminti mai usor de tine Tn momentul luarii deciziei pentru ocuparea locului de munca.



Conducerea UNIVERSITATII DIN PETROSANI vi ureazi mult succesin
actiunile pecare leintreprindeti, precum si in cautarea si gasirea locului de

munca pe careil doriti!

Desen realizat de Gabriel Mateescu



