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Pentru inceput, cursantii vor fi familiarizati cu cuvintele cheie ale seminarului,
explicatia acesora si in ce contexte vor fi intilnite, si anume:

Autocunoasterea este procesul prin care persoana umana isi raspunde la
intrebarea , Cine sunt eu?”, ea conducand la formarea unei reprezentari mentale
despre propria persoana (imaginea de sine).

Dezvoltarea personala se refera la studiul si practica de a-ti imbunatati propria
viata, mai ales cariera, educatia, relatile, sanatatea, productivitatea si
spiritualitatea, prin efortul tau propriu. Este vorba despre stradania permanenta a
fiecarui om de a deveni mai bun, de a se autodepasi, de a se perfectiona din ce
in ce mai mult.

Imagine de sine este modul in care o persoana isi percepe propriile
caracteristici fizice, cognitive, emotionale, sociale si spirituale.

Cariera este traseul parcurs de o persoana in profesarea unor munci, care
presupun o anumita pregatire si formare, concretizate in capacitati si competente
specifice, atestate, certificate si dovedite in realizarea sarcinilor cerute de
profesii.

Valorile sunt ceea ce e important pentru noi. Valorile creeazd motivatie,
motivatia noastra inainte sa facem orice.

Jobul/Munca este forma fundamentala a activitati umane la varsta adulta,
desfasurata in mod constient si voluntar si orientata spre un scop determinat. Ea
presupune o succesiune de actiuni si operatii de ordin fizic si intelectual,
efectuate cu ajutorul unor mijloace (unelte, instrumente, aparate etc.), pentru
producerea de bunuri si servicii necesare satisfacerii trebuintelor umane.
Profesia este o forma de activitate sociala specializata, in care persoana
raspunde unor solicitari, valorificAndu-si potentialul de care dispune la un
moment dat, ca rezultat al pregatirii specifice. Exercitarea unei profesii
presupune o pregatire teoretica si practica generala si o formare specializata intr-
un cadru institutionalizat (scoala, universitate etc.) si/sau o formare prin
practicarea ei efectiva (la locul de munca, ucenicie).

Scopul este tinta, catre care tinde cineva; ceea ce isi propune cineva sa
infaptuiasca; tel.

Obiectivele sunt caile prin care ajungi la indeplinirea scopului.

CV-ul este un document in care sunt redate toate succesele, reusitele, ambitiile
tale; intr-un cuvant - calitatea. Daca nu faci un efort pentru a-i accentua calitatea,
oricine va citi CV-ul tau cu sigurantd nu va putea citi printre randuri. Un CV bun
reprezintd o jumatate de drum parcurs spre interviuri si alte negocieri. CV-ul
este o oglinda a propriei tale personalitati.

Scrisoare de intentieeste un document structurat, de maxim o pagina, trimis
angajatorului, in care este exprimatd dorinta de a lucra in cadrul companiei,
demonstrind calitatile necesare pentru job-ul respectiv. Dupa cum si numele
indica acest lucru, scrisoarea de intentie trebuie sa prezinte motivatia personala
Interviul de angajare este a doua parte aprocesului de selectie pentru ocuparea
unul post vacant si se bazeaza pe o intilnire formala dintre un potential angajat si
angajator, orientat spe satisfacerea nevoilor companiei de a recruta persoana
potrivita la munca potrivita.



Planul personal de cariera

Autocunoasterea si dezvoltarea personala

Autocunoasterea se refera la procesul de explorare si structurare a propriilor caracteristici
(de exemplu, abilitati, emotii, motivatii, atitudini, credinte, mecanisme de aparare si adaptare
etc.) in urma caruia rezulta imaginea de sine a persoanei. Imaginea de sine este reperul
esential al autoreglarii comportamentale si emotionale.

¢ Imaginea de sine

Pe masura ce copilul inainteaza in varsta si se confrunta cu situatii din ce in ce mai
numeroase si mai diverse, el incepe sa-si dezvolte cunoasterea de sine. Acesta este un
proces complex, care dureaza intreaga viata si care duce mai intéi la conturarea, iar
apoi la structurarea si imbogatirea imaginii de sine.

Imaginea de sine este modul in care o persoana isi percepe propriile caracteristici fizice,
cognitive, emotionale, sociale si spirituale.

Cu alte cuvinte, imaginea de sine este o reprezentare mentala a propriei persoane, un
“tablou” in care sunt incluse cunostintele despre sine (abilitati, comportamente, ematii,
cunostinte, valori, etc.), si care ne ajuta sa ne reglam comportamentul in societate.

Consecinte ale imaginii de sine pozitive/negative

Imaginea de sine are consecinte in plan profesional, familial, si social:

Imaginea de sine negativa Imaginea de sine pozitiva

= cresterea performantelor scolare si
la viitorul loc de munca (de
exemplu, persoana isi estimeaza
corect resursele, isi asuma
responsabilitati in conformitate cu
cerintele si resursele proprii,etc.);

= relatii armonioase in cadrul familiei
(respectul de sine determinat de o
imagine de sine pozitiva
favorizeaza manifestarea
respectului din partea celorlalti;
rezolvarea conflictelor este mai
simplu de realizat in conditiile in
care cei implicati in conflict nu se
autoinvinovatesc si nu i
invinovatesc pe ceilalti);

= relatii bune cu colegii si prieteni de
aceeasi varsta (elevii isi pot pune
in evidenta calitatile fara a le
devaloriza pe ale celorlaltj).

Interese, valori legate de locul de munca

= scaderea performantelor scolare
sau la locul de munca, datorita
subestimarii resurselor,
neasumarii responsabilitatilor,
etc.;

= relatii nearmonioase in cadrul
familiei (lipsa de respect fata de
sine favorizeaza lipsa respectului
manifestat de catre ceilalti
membrii din familie; in timpul
conflictelor se invinovatesc
excesiv sau ii critica pe ceilaltj);

= relatji deficitare cu cei de aceeasi
varsta (elevii vor sa-si mentina
stima de sine crescuta
impunandu-se, insa fac acest
lucru nerespectand drepturile
celorlalti si valoarea lor, ceea ce
afecteaza relatiile cu acestia).




TEST. Valorile si scopurile mele

Determinati in ce masura urmatoarele afirmatii va sunt caracteristice. Scrieti in

dreapta fiecarei afirmatji puncte de la 0 la 4, dupa urmatoarea scara:

0 puncte — nu

1 punct — mai degrabéa nu
2 puncte — mijlociu

3 puncte — mai mult de

4 puncte — da

Nr. Afirmatie puncte
1 | Imi plac sarcinile pe care le indeplinesc de sine statator, fara controlul si
indicatiile cuiva
2 | In viata face sa lupti pentru respect si apreciere din partea altora
3 | Cel care castiga multi bani, este cu certitudine fericit
4 | Imi place sa organizez lucrul altor oameni
5 | Visez la aplauze si strigate de ,Bravo” in adresa mea
6 | Imi place sa inventez noi solutii
7 | Satisfactia mea este faptul ca alti oameni sunt multumiti
8 | Activitatea profesionala trebuie sa-i dea omului sanse de dezvoltare
deplina a personalitatji
9 | Viata familiala este cea mai mare sursa de satisfactie
10 | As vrea sa fiu expert in profesia aleasa
11 | Sunt ,capitanul corabiei mele”
12 | Vreau ca familia si prietenii sa recunoasca importanta serviciului meu
13 | Tmi plac lucrurile scumpe si de lux
14 | Intr-un grup, deseori sunt liderul
15 | Activitatea mea profesionala trebuie sa-mi dea posibilitati de avansare a
carierei
16 | Omul trebuie sa fie creativ
17 | Tmi place s& organizez actiuni de ajutorare a altor oameni
18 | Talentele de la natura nu trebuie ,ingropate”
19 | Bunastarea si siguranta familiei mele este un scop important pentru mine
20 | Scopul de baza a omenirii este dezvoltarea stiintei si tehnicii
21 | Independenta in lucru este foarte importanta pentru mine
22 | Imi place s& indeplinesc misiuni care se bucuré de respect in societate
23 | Cel mai important pentru mine este salariul
24 | Prefer sa conduc, dar sa nu fiu condus

25

Vreau sa ma urc in ,varf’




26

Intotdeauna caut solutii originale

27

Deseori ma implic in ajutorarea altora

28 | In munca trebuie sa-mi dezvolt capacitétile ca persoana

29 | Vreau sa fiu important(&) in ochii familiei mele

30 | Daca ma interesaza ceva, vreau sa stiu despre asta totul

31 | Lucrul de sine statator este mai interesant ca lucrul in grup

32 | In viata face sé& capeti titluri profesionale

33 | In primul rand vreau sa nu fiu dependent financiar de altcineva
34 | Ma descurc minunat cu rolul de lider al grupului

35

Principalul este sa vad rezultatul muncii mele

36

Deseori incerc sa solutionez probleme pe care altii nu le pot solutiona

37

Admir lucrul voluntarilor

38

Este foarte important sa-mi realizez intereselele personale

39

Eu pot sa jertfesc activitatea profesionala interesanta pentru o viata
familiala fericita

40

Imi place s&-mi imbogétesc cunostintele, s& capat informatie noua

Calcularea rezultatelor

Inscriti punctele primite al&turi de numarul intrebarii, dup& aceea adunati punctele pe
orizontala si inscriti suma obtinuta in colonita ,suma”:

Nr. Nr. de Nr. | Nr.de | Nr. Nr. de Nr. Nr.de | Sum | Simbolul
afirm. | punct | afirm. | punct | afirm. | punct | afirm. | punct a
e e e e
1 11 21 31 A
2 12 22 32 B
3 13 23 33 \%
4 14 24 34 G
5 15 25 35 D
6 16 26 36 E
7 17 27 37 J
8 18 28 38 Z
9 19 29 39 I
10 20 30 40 K




Transcrifi numerele din coloana ,suma”, care corespund anumitor simboluri,
dupa aceea aranjati-le, atribuind celui mai mare punct cifra ,1”, urmatorului - ,,2”

etc.
Simbolul Suma Rangul Valori
A Independenta
B Recunoastere sociala
Vv Bani
G Putere
D Succes
E Creatie
J Ajutor pentru alti oameni
Z Dezvoltarea personalitatii
I Viata familiala
K Cunostinte

Scrieti denumirile care corespund primelor 5 ranguriCele mai importante valori ale
mele:.. 2...3..4..5...

Activitati de identificare a valorilor personale

A 1. Beneficiarii vor evalua o lista de valori, notand cu ,+” valorile importante
pentru sine si cu ,-, pe cele neimportante.
2. Dupa evaluarea acestora, vor realiza o ierarhie a primelor 5 valori
importante pentru sine.
3. In grupul mare se va discuta despre implicarea valorilor in alegerile
profesionale.

B 1. Beneficiarii vor raspunde la urmatoarea intrebare: Daca ai avea doar o ora
pe saptamana la dispozitie, ce ai alege sa faci?
2. Dupa ce raspund in scris la aceasta intrebare, vor analiza sursa care sta la
baza alegerii, incercand sa identifice valorile profesionale.
3. Discutia de grup va viza importanta cunoasterii valorilor profesionale si
modul in care acestea influenteaza nevoile individuale legate de mediul de
lucru.

C 1. Beneficiarii vor realiza o lista cu persoanele pe care le admira / modelele
personale.

2. Dupa identificarea acestora, vor incerca sa determine valorile profesioanle
care stau la baza preferintei pentru persoanele respective.

3. In discutia de grup vor stabili corespondenta dintre valorile personale si




modele.

Analiza SWOT

Analiza SWOT este un instrument folosit pe scara larga de cei
care sunt in pozitii sau decizie, fie ca sunt antreprenori, lideri sau
oameni simpli. Ce o face atat de puternica este usurinta prin care
iti poti da seama de niste oportunitati pe care nici nu le
constientizai inainte.

Analiza SWOT poate fi secretul care te ia din agonie si te duce in extaz, atata timp cat
este folosita cu inteligenta. Asta inseamna ca analiza trebuie sa fie facuta extrem de
rece, fara a amesteca emotiile. Mai mult, daca iti aplici acest filtru asupra ta ai toate
sansele sa avansezi si sa te distantezi fata de cei cu care esti in competitie. Ca sa
foloesti acest mecanism iti trebuie o foaie de hartie si un pix pe care sa iti scrii...

Strenghts (Punctele forte)

Aici este vorba despre ce avantaje ai tu si altii nu le poseda (diferite skill-uri, calificari,
diplome samd). Dar nu numai... ce fel de resurse ai la dispozitie si le poti accesa rapid.
Ce faci mai bine decat altii? Ce valori ai care te pot ajuta sa duci la bun sfarsit un
proiect? De ce realizari esti cel mai mandru? La toate aceste intrebari trebuie sa
raspunzi cat mai obiectiv posibil, fara sa fii prea modest sau excesiv de naiv. Cea mai
buna abordare este sa fii realist si sa nu te subestimezi.

Weaknesses (Punctele slabe)

Dupa cum e lesne de inteles, aici trebuie sa-ti analizezi foarte scrupulos punctele slabe
pe care le ai. Aici trebuie sa te intrebi care sunt taskurile pe care de obicei le eviti si,
mai ales, de ce? Care sunt punctele slabe pe care ceilalti ti le reproseaza sau care sunt
caracteristicile pe care altii le vad ca fiind puncte slabe? Care sunt habitudinile de
munca pe care le-ai descrie ca fiind negative sau neavenite? Care sunt trasturile
personale ce nu te lasa sa avansezi in cariera? (timiditatea excesiva, frica de a vorbi in
public etc)

Toate aceste intrebari ar trebui sa ti le pui foarte onest, dintr-o perspectiva
interna, dar si externa. Cu alte cuvinte intreaba-te cum esti si cum te vad ceilalti
ca esti.

Opportunities (Oportunitatile)

Aici este vorba despre elementele care nu tin personal de tine, dar care te pot ajuta in
demersul tau. Ar trebui sa te intrebi care sunt noile tehnologii care te pot ajuta? Daca
industria in care activezi este in crestere cum ai putea sa profiti de acest lucru? Care
este strategia de comunicare si cum poti profita de ea? Ce trenduri ai observat in
domeniul tau si care dintre acestea iti pot fi folositoare? Care sunt greselile
competitorilor si cum le poti transforma Tn avantaje personale? Exista o nevoie in
compania ta pe care nimeni inca n-o indeplineste?

Threats (Amenintari)



Cand discutam despre amenitari intr-o matrice de tip SWOT ne referim la acele
elemente exterioare care pot pune in pericol demersul, proiectul in care ne-am angajat.
Ar trebui sa te intrebi care sunt principalii tai competitori la locul de munca? Ce
obstacole iti pun cele mai multe probleme la birou? Ce punctele slabe s-ar putea
transforma in amenintari?

Activitati de completare a Analizei SWOT

A 1. Beneficiarilor li se dau mai mule enunturi, care sunt parti componenete ale
analizei SWOT, pe care trebuie sa la aseze in cele 4 cadrane ale analizei.

2. Timp de 5 min. ei analizeaza enunturile si aduc cite un argument pentru
fiecare enunt aranjat in cadrane.

B 1. Beneficiarii sunt impartiti in 3 grupuri, fiecarui grup i se da o idee, in baza
careia timp de 10 min. se identifica punctele forte, slabe, oporunitatile si riscurile.

2. Se deleaga cite 2 reprezentanti ai grupelor pentrua prezenta, ceilalti
participanti vin cu completari de rigoare. Important este ca formatorul impreuna cu

beneficiarii sa faca debrifarea activiatii, pentru intelegerea lacunelor in asimilarea
informatiei.

Materiale necesare: Foi flipchart, carioci, banda adeziva.

Stabilirea obiectivelor ;é

Un plan de cariera cuprinde:

a) Scopul
Scopul poate fi definit in termeni de rezultate, procese sau evenimente
dezirabile. Acesta ofera directia care trebuie urmata si permite analiza
rezultatelor obtinute. Exemple de scopuri sunt: a avea o cariera de succes ca
arhitect, a avea un stil de viata linigtit, etc.

b) Obiectivele

Obiectivele sunt subsumate scopului general si definesc in mod specific ceea ce
persoana doreste sa realizeze.

Obiectivele eficiente:

e Presupun implicare din partea persoanei — adica, sunt formulate de persoana in
cauza si sunt legate de scopurile sale;

e Sunt orientate spre actiune — adica indica o directie specifica, respectiv
succesiunea actiunilor care trebuie intreprinse pentru atingerea scopului;



Modul de formulare a obiectivelor eficiente

Sunt formulate: specific, masurabil, realst, temporal (vezi tabelul ce urmeaza).

Forma Descriere intrebari care ghideaza
formularea obiectivelor
Obiective concrete si precise care specifica: Obiectivul este formulat in
. . , , 3 termeni de situatii
profesia dorita (de ex.: contabil, casier, traducator) t
concrete?
domeniul in care ar dori sa lucreze (de ex.: sa lucrez
in industria de telecomunicatii)
Specific . , . . .
deprinderile pe care doreste sa le valorifice (de ex.:
sa imi utilizez abilitatile de comunicare si management)
persoanele cu care sa munceasca (de ex.: sa
dezvolt programe si servicii pentru copiii cu dizabilitati)
Maésurabil | Obiective exprimate in unitati al caror rezultat poate fi Poate fi masurat progresul
verificat, astfel incat progresul sa poata fi masurat. in realizarea obiectivului?
Realist Obiective realizabile {inadnd cont de restrictii de timp, Obiectivul este in
buget si capacitati. concordanta cu resursele?
Obiective limitate in timp:pe termen scurt,(zile sau In cat timp va fi realizat
luni)colectarea informatiilor) si obiective pe termen obiectivul stabilit?
Temporal

lung, care pot fi realizate in ani (sa termin facultatea).

Exemplu:




Nota: Fisa se poate completa si de jos in sus!

Scopul

Obiectivul nr. 1

Strategii de realizare Termen Resurse Posibile bariere
Obiectivul nr. 2
Strategii de realizare Termen Resurse Posibile bariere
Obiectivul nr. 3
Strategii de realizare Termen Resurse Posibile bariere




Activitati de formulare a scopului si obiectivelor

A 1. Beneficiarii, timp de 15 min. completeaza fisa individual in care mai intii
scriu un scop, dupa care obiectivele care vor conduce nemijlocit la implemenarea lor.

2. In grupul mare sunt ascultate citeva exemple de scop si obiective care sunt
analizate din perspectiva SMART.

3. Scopul si obiectivele care nu se incadreaza in tiparul SMART sunt redactate
de tot grupul, impreuna cu formatorul.

B 1. Beneficiarii sunt impartiti in grupuri a cite 5 persoane, impartirea se poate
face la alegererea pacipantilor, important e sa fie gupuri cit mai amestecate ca nivel
de cunostinte si experienta.

2 Ei primesc enunturi care seamana cu obiectivele, dar carora le lipsesc
diferite aspecte, cum ar fi SPECIFICUL, incadrarea in TIMP, aspectul MASURABIL,
etc.

3 Sarcina participantilor este sd completeze enunturile, astfel incit sa
primeasca obiective complete
Nota.

Enunturile pot fi preluate din Analiza SWOT, din Punctele Slabe, deoarece
aceste pozitii trebuie imbunatatite, deci pot fi transformate in scopuri/obiecive.

Planul de cautare a unui loc de munca

Pentru a incepe cautarea eficienta a unui loc de munca, este necesar, inainte de toate,

s& te pregatesti bine. Planifica-ti minutios cum ti vei cduta de lucru. Intocmeste-ti un
plan concret care va include 4 pasi importanti descrigi in urmatoarele pagini:

1. Trebuie sa te hotarasti ce fel de lucru te intereseaza. Pune-ii astfel de intrebari:
ce fel de profesie ai vrea sa ai? Ce te intereseaza de fapt? Stii oare ce fel de
cerinte Thainteaza piata muncii vizavi de profesia ta? in ce domeniu te descurci si
ce iti aduce cea mai mare satisfactie?

2. Afla unde poti gasi informatii referitoare la plasarea in campul muncii (Internet,
televiziune, radio, ziare etc.) si cum sa-{i cauti de lucru (ce metode, mijloace,
tehnici de cautare a unui loc de munca exista).

3. Trebuie sa stii cum se redacteaza un CV, o scrisoare de motivare si cum sa te
prezinti la un interviu.
4. Poti cauta anumite firme unde vei depune CV-ul si scrisoarea de motivare

(gandeste-te cum sa gasesti potentiali angajatori interesati sa te selecteze
anume pe tine).



Una din metodele eficiente este crearea retelei de contacte: cu cat mai multi oameni
stiu ca tu cauti de lucru, cu atat mai multe sanse ai. lata principalele actiuni privind
crearea retelei de contacte:

elaboreaza lista de contacte, avand in vedere abordarea individuala a fiecaruia;
explica fiecarei persoane ca ai nevoie de un sfat si nu de un loc de munca;
repeta cu rabdare de fiecare data de cate ori este necesar;

fii perseverent si nu inceta cautarile;

fa-ti notite din convorbirile purtate;

nu te supara si nu ceda in caz de nereusita.

Discuta de cate ori ai posibilitate cu oamenii pe care ii cunosti, pentru ca ei, la randul
lor, sa discute cu altii despre problema ta — aceasta poate repede si eficient sa rezolve

gasirea unui loc de munca.

Pentru aceasta foloseste modelul de tabel propus:

Rude: Prieteni:

1. 1.

2. 2.

Vecini: Colegi de scoala:
1. 1.

2. 2.

Colegi de la actualul loc de munca: Colegi de la locul de munca precedent:
1. 1.

2. 2.

Organizatii obstesti: Organizatii politice:
1. 1.

2. 2.

Organizatii sindicale: Cluburi:

1. 1.

2. 2.

Agentii de asigurari, juristi, | Vinzatori din magazinele in care faci
consultant;: cumparaturi:

1. 1.

2. 2.

Furnizori cu care ai colaborat: Profesori:

1. 1.

2. 2.

Prieteni de copilarie: Alii:

1. 1.

2. 2.




Fisa Metode de cautare a unui loc de munca

Cum angajatorii gasesc angajati?

Din discutiile (retele de contacte),

Retea recomandarile altor angajatori
de con-
tacte
Trimit oferte Studiul ofertelor expediate catre
direct la organizatie
organizatii
Specialistii pentru angajare Admiterea in scoli, si institutii
in cimpul muncii in institutiile superioare de invatamint
de invatamint
Oficiile Fortei de munca, agentii Angajatorii, agentii de recrutare

de recrutare

Evaluarea cererilor
de angajare in
cimpul muncii

Depunerea cererilor, formularelor de
angajare la serviciu, la sectiile de
cadre

Identificarea anunturilor in ziare

Cum majoritatea oamenilor igi cauta un loc de munca?



Fisa Ce cauta angajatorii:

Topul celor mai importante 20 de deprinderi si aptitudini

Pozitie Deprinderi si aptitudini
1 Dorinta de a invata
2 Angajament
3 De incredere
4 Automotivare
5 Munca in echipa
6 Abilitati de comunicare verbala
7 Cooperare
8 Abilitati de comunicare scrisa
9 Forta / Energie
10 Autoorganizare
11 Dorinta de a avea realizari / Motivatie
12 Abilitate de a rezolva probleme
13 Abilitate analitica
14 Flexibilitate
15 Iniiativa
16 Capacitate de a rezuma aspecte-cheie
17 Argumentare logica
18 Competenta in afaceri
19 Deprinderi numerice si matematice
20 Adaptabilitate




Fisa Asteptarile angajatilor si ale angajatorilor

Alegerea unei profesii si construirea unei cariere depind si de concordanta relativa
dintre cerintele si asteptarile angajatorilor si de asteptarile celor care doresc sa se

angajeze in exercitarea unor funciii.

Angajatorii (patroni, antreprenori, manageri
etc.) se asteaptaca angajatii:

Persoanele care doresc sa se

angajeze se asteapta ca angajatorii:

- sa respecte programul, timpul integral
de lucru, regulile, statutul si normele de
munca ale firmei;

- saindeplineasca sarcinile de serviciu in
intregime si la timp;

- sa faca dovada practica a calificarii si
competentelor pe care au declarat sau
au dovedit, prin documente, ca le
poseda;

- sa aiba cunostinte si experienta in
munca;

- sa dea dovada de interes, initiativa si
creativitate in rezolvarea problemelor de
munca;

- sa fie devotati si atasati firmei, sa
contribuie la consolidarea prestigiului si
renumelui  castigat prin calitatea
bunurilor sau serviciilor oferite bene-
ficiarilor;

- sa contribuie la dezvoltarea si ocrotirea
proprietatii, bunurilor si dotarilor firmei;

- sa accepte si sa indeplineasca sarcinile,
instructiunile si sugestiile patronului;

- sa desfasoare o activitate sustinuta, in
conformitate cu sarcinile de serviciu
precizate de sefii directi sau inscrise in
fisa postului;

- salucreze eficient si sa dea dovada de
responsabilitate in munca;

- sa utilizeze, in munca de zi cu zi,
intreaga lor capacitate intelectuala si
fizica pentru a obtine rezultate
performante si competitive;

- sa respecte normele de protectie a
muncii, sa utilizeze 1in siguranta
masginile, utilajele, instalatiile, uneltele
etc.;

- sa fie disciplinati, sa aiba relatii de
colaborare cu colegii si o conduita
civilizata fata de conducerea firmei;

- sa fie angajati cu contract de
munca pentru perioade de timp
determinate, bine precizate;

- sa li se asigure un post/loc de
munca in conformitate cu
pregatirea lor profesionala, cu
competentele de care dispun;

sa li se precizeze clar ce au de
facut (sarcinile de lucru) si,
eventual, sa li se
arate/demonstreze cum ar trebui
sa le execute (la ce se asteapta
angajatorul in aceasta privinta);

sa li se ofere posibilitatea
dezvoltarii profesionale, astfel incat
sa promoveze, obtindnd un statut
si un salariu mai ridicate;

sa fie tratati cu intelegere si
respect, sa fie ascultati si sa li se
accepte unele greseli umane
inerente, in special in perioada
adaptarii la cerintele locului de
munca;

sa nu fie discriminati decat in
functie de performantele obtinute
in munc3;

sa fie retribuiti comparabil cu alte
locuri de munca similare, tinindu-
se cont de calificarea profesionala,
valoarea Si importanta
functiei/muncii prestate etc. (acest
lucru se negociaza);

sa |li se respecte drepturile
conferite prin lege (dreptul la
concediu de odihna, concediu
medical, dreptul la greva, Ila
asistenta medicala, la protectie
sociala, la repaus saptaminal etc.);
sa li se asigure un mediu de
munca securizant, agreabil, care
sa-i protejeze de accidente,
impotriva noxelor, stresului etc.




Marketing- ul personal — CV-ul si scrisoaea de intentie

Activitate de intrare in tema

A 1.Formatorul imparte participantii in grupuri mici si propune beneficiarilor mai
multe obiecte (pix, sticla de apa, pachet de ceai, ec), pe care ei rimp de 3 min. le
analizeaza. Recomandarea este ca citeva obiectele sa fie din acelasi domeniu, dar
diferite ca calitate.

2. Dupa 3 min. fiecare grup va delega o parsoana care sa spuna cit mai multa
informatie despre producatorul obiectului, informatie pe care au dedus-o cu colegii din
calitaea, aspectul, culorile, materialul, dimensiunea obiectului studiat.

3. Informatia expusa de participanti ii va ajuta sa inteleaga mai bine care este
rolul CV-ului in procesul de angajare, precum si faptul cit este de importanta
informatia expusa in document.

B1. Daca timp este insuficient, atunci se aleg 5 participanti, fiecare din ei primeste
cite o carte de vizita, si fara a avea timp pentru gindire, spune ce crede el despre
posesorul cartii de vizita

2 Scopul activitatii este acelasi ca si la exercitiul anterior.

Curriculum vitae (CV — de la latinescul Curriculum vitae — cursul vietii).

CV-ul este o prezentare detaliata si structurata a experientei educationale si profesionale
a persoanei, precum si a competentelor, deprinderilor si calificarilor dobindite.

Sectiuni-standard:

A Date personale. Da-{i prenumele si numele. Scrie-{i adresa completa, precum si
toate caile posibile de contact (telefon fix, telefon mobil, e-mail, fax etc.), pentru ca
angajatorul sa te poata contacta asa cum ii este lui mai usor. Tot aici intra de obicei si
informatiile privind data si locul nasterii, precum si starea civila. Eventual — daca doresti si te
avantajeaza — poti preciza religia, daca ai copii sau care e situatia ta militara (daca e
cazul).

A Studii si calificative obtinute. Insista asupra celor mai recente calificative obtinute. E
uzual sa incepi cu scoala cea mai recent absolvita (sau cu cea pe care inca o urmezi,
daca e cazul) si sa continui cu prezentarea celorlalte studii in ordine invers
cronologica. Pentru fiecare dintre ele trebuie sa detaliezi: ce specializare ai, in ce
perioada ai urmat cursurile, ce titulatura ai obtinui pe diploma, cu ce calificative ai absolvit.
De retinut ca pentru tinerii absolventi aceasta sectiune trebuie sa compenseze prin
informatie lipsa experientei profesionale mentionate in sectiunea urmatoare.

A Experienta profesionala. Furnizeaza informatii despre fiecare loc de munca pe care
1-ai avut: numele institutiei pentru care ai lucrat, perioada in care ai fost angajat, functia pe
care ai avut-o, numele departamentului in cadrul caruia ai lucrat, profilul companiei
(domeniul de activitate); enumera apoi responsabilitaile pe care le-ai avut (cat mai



structurat posibil, pentru a fi usor de citit) si eventualele rezultate pe care le-ai inregistrat,
precum si capacitatile pe care ti le-ai dezvoltat indeplinind acele sarcini. Respecta regula:
»Cel mai recent — cel mai relevant”si concentreaza-te pe evolutia ta recenta,
prezentand slujbele avute in ordine invers cronologica .

A Aptitudini personale. Enumera fiecare aptitudine pe care o ai, de exemplu, daca
poti dactilografia cu mare viteza (trebuie sa dai o cifra concreta) sau poti vorbi trei limbi
straine (nu uita sa precizezi nivelul de cunoastere al fiecareia, detaliat pentru scris, citit,
vorbit) ori poti utiliza cateva aplicatii software (din nou, trebuie sa detaliezi pentru fiecare in
parte ce nivel de cunoastere ai), sau ai permis de conducere, ce categorie.

A Pasiuni. Da exemplu de doua sau trei puncte de interes pe care le ai si care ar
putea sa sprijine ideea ca esti potrivit pentru postul respectiv (faci saptamanal sport de
echipa, esti dedicat unui club de protectie a animalelor, ai castigat un premiu pentru talentul
cu care canti la pian, etc.).

A Referinte. Ideal e sa ii dai numele a doua persoane, din care unul sa-{i fi fost
profesor (iti va face o caracterizare academica si va evidentia personalitatea ta intr-o
viziune oarecum teoretica), iar celalalt - sef la un loc de munca precedent (ca sa te
prezinte din punct de vedere al aptitudinilor tale practice de a-{i indeplini sarcinile intr-
un grup de lucru, cu obiective si rezultate masurabile).

Maijoritatea managerilor acorda atentie unui CV in jur de 30 de secunde!
® In consecint&, concepe-l asa, incat sa impresioneze din primul moment.

Sfaturi vizind aspectul CV-ului




Scrisoarea de intentie

Scrisoarea de intentie este un instrument de promovare personala in care
candidatul isi argumenteaza interesul si isi justifica candidatura pentru un post / o
functie.

Scrisoarea de intentie e destinata sa atraga atentia angajatorului spre acele aspecte
ale pregatirii teoretice sau ale experientei persoanei, care se potrivesc cu cerintele
postului. Scrisoarea de intentie insoteste CV-ul si este personalizata pentru fiecare post
in parte, adica trebuie sa fie vizibil ca a fost conceputa special pentru slujba in cauza.

Cuprinsul unei scrisori de intentie

(1) numele candidatului pentru post si informatii de contact (adresa, numarul de
telefon, e-mail);

(2) numele persoanei din organizatie care realizeaza procedura de selectie (este
indicat ca scrisoarea sa fie adresata unei persoane si nu unei institutii). Aceste
informatii sunt obtinute din anuntul pentru post;

(3) formula de salut (de exemplu, Stimate Domn / Stimata Doamna);
(4) fraza de introducere, care trebuie sa contina:
e postul vizat;

e sursa din care au fost obtinute informatii legate de post (de exemplu, anunt
in ziar);

(5) doua sau trei fraze care se refera la competentele candidatului — acest segment
se axeaza pe principalele abilitati si cunostinte cerute pentru acel post si modul
in care candidatul indeplineste aceste cerinte;

(6) doua fraze despre motivul pentru care acest post este potrivit pentru candidat;
(7) o solicitare politicoasa a unui raspuns in legatura cu postul vizat;

(8) semnatura de mina a candidatului si data de intocmire a scrisorii de intentie.

Aspecte apreciate de angajatori intr-o scrisoare de intentie

e este elaborata specific pentru fiecare post vizat;
e limbajul este clar si concis;
e se incadreaza in maximum o pagina A4;

e este redactata intr-un procesor de text (Word), in afara cazului in care este
solicitata o forma scrisa de méana;

e prezinta informatii despre persoana care nu pot fi obtinute din CV;

e informatiile continute se refera la potrivirea dintre cerintele postului si
caracteristicile candidatului.



Marketing-ul persoanl — INTERVIUL de angajare

Interviul de ANGAJARE (selectie) reprezintda o conversatie focalizata, intre un
potential angajator si unul sau mai multi candidati pentru un post, avind ca scop
identificarea candidatului care corespunde cel mai bine cerintelor angajatorului.

Pregatirea pentru interviu

c) Elaborarea sau actualizarea
instrumentelor de promovare personala

a) Clarificarea

informatiilor despre = CV siscrisoarea de intentie

= portofoliul personal

= experienta
profesionala

= nivel de formare
educationala

= pregatirea motivationala si controlul
emotiilor

= anticiparea unor posibile intrebari si
pregatirea unor raspunsuri asertive

= optimizarea comunicarii nonverbale in

I situatia de interviu (gestica, mimica,

sine ers

* interese si valori = cartea de vizita | B
personale si = mapa de angajare (diplome, certificate,
profesionale scrisori de recomandare, copii ale

= abilitati si — - . :
deprinderi \ d) Pregatirea personala pentru interviu

b) Colectarea informatiilor despre organizatie si postul vizat

» informatii cu privire la organizatja / institutia vizata (structura, planuri de viitor
etc.)

» informatii cu privire la caracteristicile postului (atributii, responsabilitati,
competente cerute, posibilitati de promovare, nivelul educational cerut etc.)

intrebari care ghideaza pregatirea pentru inteviul de angajare:

Cine? | Cine e persoana cu care dorim sa comunicam (care e publicul tinta): care
sunt interesele, preocuparile si valorile ei?

Ce? Ce anume vrem sa comunicam: rezultatul pe care il asteptam?

Cum? | Prin ce modalita{i transmitem mesajul, (verbala, scrisa), ne gandim cum
transmitem informatia pentru a pregati un discurs adecvat.

Regula celor trei principii



Numarul 1: Cunoaste organizatia in care vrei sa te angajezi!

Daca ai cercetat pana acum vreo organizatie in urma procesului de depunere a unei
candidaturi (deoarece fti vei fi dorit sa lucrezi acolo si nu in alta parte), vei dispune deja
de o buna parte a informatiilor de care ai nevoie, in ceea ce priveste organizatiile mari:

- ai citit cel mai recent raport anual ai companiei?

- ai studiat vreo brosura de recrutare de personal?
- ai vizitat pagina de web?

- ai citit vreun comunicat de presa relevant?

Aceste informatii te vor ajuta sa dai un raspuns bine gandit si documentat la clasica
intrebare: ,De ce vrei sa lucrezi pentru noi

Numarul 2: Cunoaste postul pentru care vrei sa filangajat!

Partea a doua a regulii implica intelegerea a ceea ce presupune cu adevarat postul pentru
care candidezi. Pentru asta trebuie sa studiezi cu atentie anuntul care face cunoscut faptul
ca postul respectiv e liber. Precis vor exista in el cateva indicii, iar tu poate stii deja pe
cineva care are un job similar, dar precis ai interpretat cu exactitate ce implica postul
respectiv? Ar fi foarte rau sa bati la o usa gresita. Ce face un director de marketing? Cat
de diferit e de un director de vanzari?

Numarul 3: Cunoaste-te pe tine insuti!

Ultima parte a regulii se refera la autocunoastere. Aceasta este poate componenta
vitala, deoarece e legata direct de multe din intrebarile cheie din cadrul interviului, in
particular, trebuie sa stii cum sa raspunzi la urmatoarele:

- Vorbeste-mi despre tine!
- Care sunt punctele tale forte?
- Care sunt defectele tale?

intrebari posibile ale intervievatorului

- De ce vrei sa lucrezi in aceasta firma?

- Ce stii despre noi?

- De ce ai ales sa studiezi economia / dreptul / automatica etc.?
- Ce alte specializari te-ar mai fi interesat? De ce?

- Care discipline de studiu au fost cele mai dificile?

- Cum {i-ai descrie capacitatea de a lucra cu cuvintele / cifrele / computerul
etc.?

- Da un exemplu de situatie recenta in care {i-ai folosit aceste abilitati.

- Cum ti-ai descrie aptitudinile de comunicare scrisa /
verbala?

- Céat de mult iti place sa lucrezi in echipa?

- Cum te-ai descrie pe tine insuti?

- In ce domeniu ti-ar placea s& evoluezi, profesional vorbind? De ce?
- Cum te relaxezi?



Autoevaluarea interviului
Dupa un interviu, notati raspunsurile la urmatoarele intrebari:
= Cum v-ati simtit cind ati ajuns la interviu?

= Cit de mult v-ati pregatit in prealabil? Au existat lacune in cunostintele
dumneavoastra?

= La ce intrebari ati raspuns bine? De ce?

*» Notati intrebarile care v-au surprins. Ginditi-va la ele — cum ati fi putut
raspunde mai bine?

= Vi s-au adresat intrebari nepotrivite (despre starea civila, persoane aflate in
ingrijire, copii etc.)? Cum ati raspuns?

= Ati intentionat sa spuneti anumite lucruri, dar nu ati avut ocazia? Ce puteti face
data viitoare pentru a schimba situatia?

» (e veti face diferit data viitoare?

O scrisoare expediata intervievatorului la cateva zile dupa interviu are ca scop sa-i
reaminteasca acestuia despre persoana candidatului. Scrisoarea trebuie sa contina
recunostinta pentru timpul acordat la interviu si re-afirmarea interesului pentru
respectivul post.

Activitati de stimulare a Interviului de Angajare

A 1. Beneficiarii sunt imartiti in 3 echie, echipa potentialului angajat, potentialului
angajator si echipa observatorilor.

2 Participantii au la dispozitie 10 min. pentru a idenifica din grupul lor o
persoana care sa simuleze un angajator, respectiv angajat. Echipa anagajatorului
pregatesc o serie de intrebari pe care le va adresa angajatului.

3 Echipa viitorului angajat pregateste angajatul, incercind sa intuiasca
posibilele intrebari ale angajatorului, dar si intrebari pe care le poate adresa, pentru a
afla detalii despre viitorul job.

4 Simularea interviului de angajare se face intre persoanele pregatite si
delegate de cele 2 a, echipa observatorilor facind notite cu + si — discutiei care are
loc. Observatorii mentioneaza aspectele pozitive si propun solutii punctelor slabe
identificate.

B. 1. Formatorul poate crea conditii mai deosebite pentru echipa angajaorului si
angajatului, astfel incit ambii!! Sa fie pusi in situatii mai greu de indeplinit.




TEST. Sunteti un supravietuitor?

Sunt momente in viata cind incercdm s& nu ne pierdem firea. in astfel de momente dam
dovada de curaj si singe rece. Cu toate acestea, nu putem sa ne ascundem dupa
deget. intilnim si situatii la care nici m&car nu ne-am gindit. Problemele de sé&nétate,
riscul pierderii locului de munca, discutiile din familie, toate ne fac sa ne sim{im rataciti
printre semenii nostri. Teama, sentimentul de a nu fi intelesi ne intorc, nu o singura
data, din drumul nostru. Sunt si momente in care ne probam experienta de viata,
infruntind tot felul de obstacole. Pusi chiar in fata unui risc major, gasim puterea sa
supravietuim, intorcind destinul in favoarea noastra. Un astfel de caz poate fi cel in care
ne ratacim pe Marea Neagra!

Prin urmare, va prezentam o situatie ipotetica in care v-ati putea afla. Sunteti pentru
prima oara in viata pe un vas romanesc de croaziera pe Marea Neagra. De loc sunteti
din Brazilia. Vremea este caniculara. Sunt peste 42 de grade Celsius. Din senin, incepe
o furtuna care duce la scufundarea vasului. Totul se petrece in mai putin de 15 minute.
in jurul dvs. este panica si multd durere. Nu stiti exact ce s-a intimplat si nici unde va
aflati cu exactitate. Sansa dvs. a fost sa va prindeti, in momentul scufundarii vasului, de
un butoi, care v-a ajutat sa nu fiti inghitit de apa. Dupa citeva momente, realizati
grozavia petrecuta. In jur observati o multime de cutii iesite la suprafata din cala vasului.
Din dezastrul produs au scapat mai mulli brazilieni foarte panicati. Acestia au urcat cu
greu intr-o barca ramasa si ea la suprafata. Sunteti recuperat si dvs..

Situatia in sine nu e deloc usoara. Barca este deja plina si exista riscul de a nu rezista
greutatii. Cu toate acestea trebuie sa supravietuiti cu ajutorul obiectelor gasite in cutiile
desfacute. Atentia dvs. se indreapta prioritar, acum, spre conducerea grupului salvat si
spre tarmul aflat, dupa cum presupuneti, la cel putin 900 km distanta. Va aflati in
mijlocul apelor agitate si nu aveti nici un fel de reper dupa care sa va orientati. Tot ceea
ce puteti sa faceti este sa va asigurati un minim de lucruri care sa va ajute sa iesiti din
impas. Din toate cele existente, nu puteti sa luati in barca decit un numar de 7 din 15
obiecte. Ca sa va fie mai usor, stabiliti clasamentul lucrurilor importante, notind cu nota
1 obiectul cel mai important pina la nota 15 pentru lucrul cel mai putin important. Luatj
decizia cea mai buna raportindu-va strict la situatia in care va aflati. Stim deja ca sunteti
un supravietuitor!

O folie de 5 m de pinza. Crema contra albinelor. O undita pentru pescuit.

10 sticle a cite 2 litri de apa Un ruczac cu conserve in | Un atlas geografic scris

plata. ulei. in limba romana.

Un butoi cu 20 litri de pacura. [ O oglinda pentru Un colac de salvare.
barbierit.

Solutie antirechini. Un topor. O pereche de papuci de
plaja.

20 batoane de ciocolata. O fringhie de 8 m. Un litru de tuica din
prune.




Rolul dvs. este sa cititi cu atentie textul si sa luati deciziile cele mai bune in cel mult 10
minute. Acestea va vor apropia sau va vor indeparta de tarm. Cu cit ramineti mai mult
pe mare, cu atit riscati sa va ,imprieteniti” cu rechinii care nu vor sa va dea pace!
Incercati s& nu v uitati la grila de corectie de mai jos. Existd riscul ca ea s& fie gresit,
fapt care va poate pune viata in pericol.

Clasament
personal

Obiect Clasament Scor final
experti

1.
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Daca sunteti deja convins de alegerile facute, priviti cu atentie si grila de corectie.

Opinia expertilor:

Loc Obiect

Semnificatii

1. | Oglinda pentru barbierit.

Rol de semnalizare in larg.

2. Un butoi cu 20 de litri de
pacura.

Rol de semnalizare in larg. Poate fi observat din
avion.

3. 10 sticle a cite 2 litri de apa
plata.

Asigura supravietuirea pe termen mai lung,
prevenind deshidratarea corpului.

4, Un rucsac cu conserve in
ulei.

Asigura supravietuirea pe termen mai lung.

5. | Ofolie de 5 m de pinza.

Previne insolatia.




6. | 20 batoane de ciocolata. Are o mare valoare nutritiva, asigurind hrana pe
un termen mai lung.

7. | O undita pentru pescuit. Ajuta la pescuit in conditii normale.

8. | Untopor. Permite folosirea lui si ca mijloc de aparare
impotriva rechinilor.

9. | O fringhie de 8 m. Ajuta la fixarea obiectelor din barca in caz de
furtuna.

10. | Un colac de salvare. Ajuta la recuperarea celor care au cazut din
barca!

11. | Un litru de tuica din prune. Nu se recomanda, avind in vedere temperaturile
ridicate si riscul la care va expuneti.

12. | Un atlas geografic scris in Nu va ajuta cu nimic. Nu cunoasteti limba

limba romana. romana.

13. | Crema contra albinelor. In mijlocul marii nu au fost localizate albine!

14. | Solutie antirechini Rechinii nu se lasa usor intimidati mai ales daca
sunt infometati!

15. | O pereche de papuci de Spatiul din barca nu permite deplasari!

plaja.

Scorul a fost realizat cu ajutorul unui grup de experti, luptatori antiteroristi specializati in
tehnici de supravietuire pe mare. Numarul de ordine propus de dvs. se scade din cel
propus de experti si se noteaza valoarea obtinuta. Cu cit scorul este mai mic de 50 de
puncte, cu atit calitatile dvs. de supravietuitor sunt mai certe. Spiritul organizatoric,
singele rece, puterea de decizie, toate acestea va recomanda pentru unitatile speciale
de interventie antiteroristd. Va dorim succes!




