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Cuvant inainte, in loc de introducere

Prezentul ghid isi propune sa fie un reper pentru ati gasi locul de munca
potrivit. Prin intermediul internetului vei gasi o multitudine de materiale, insa
esential cand vrei sa te angajezi este sa te cunosti cat mai bine si sa stii ce
vrei atat de la viitorul loc de munca sau angajator, cat mai ales de la tine, ce
vrei sa oferi si sa obtii prin acel loc de munca.

Pasii de urmat in ceea ce urmeaza tin de cat de puternica este dorinta ta de a
avea succesul pe care 1l visezi sa 1l intr-o zi. Importanta este atat perseverenta
ta, cat mai ales focusarea de a nu te pierde in hatisul cotidian de actvitatii
inutile si care iti mananca mult timp din viata.

La 13 ani, cand eram in clasa a 7-a, m-am gandit pentru prima data la ideea
unui loc de munca pentru viitor. Ce voi face cand voi fi adult? De data aceasta
nu mai era acea banala intrebare adresata in copilarie de matusi si unchi care
se baga in seama cu tine si te intreaba: "Ce vrei séa te faci cand o s& fii mare?”.
Un copil viseaza la multe lucruri, mai ales cand are liberatea sa citeasca si
descopera fantasticele personaje din carti sau filme..., azi ar vrea sa fie cineva
sau maine altcineva.

Insa vine vremea cand este nevoie sa te gandesti bine (sau macar mai serios)
la acest aspect. Nu toata viata putem doar visa la ceea ce vrem sa devenim
cand o sa fim mari. Ce este drept nu toti vor deveni ceea ce au visat in
copilarie sau adolescenta, ceea ce este normal pentru simplul fapt ca viata ne
ofera diverse contexte de dezvoltare si evolutie, iar atat timp cat nu luam
masuri cu noi insine de a ne indrepta catre ceea ce ne dorim, valurile vietii ne
deviaza de la traiectoria dorita n visele noastre.

Dar sa revin la povestea mea... Intr-o seard de primavara a acelui an, tatal
meu ma intreaba ce vreau sa devin mai tarziu, ce vreau sa profesez.
Raspunsul meu: “imi place geografia!”. El: ”Si ce vrei s& faci cu geografia mai
tarziu?”. Eu, senin: "Nu stiul". Si tot asa vreo céateva zile, pana intr-o alta seara,
cand imi spune: "Hai la dl. Puiu (vecinul de vis-a-vis de apartamentul nostru)
sé& vedem ce poti s& faci in viata cu geografia.”
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De mentionat ca& domnul in cauza lucra intr-o societate de comert exterior la
acea vreme si din acest punct de vedere avea mai multa expertizd decéat
parintii mei, ce lucrau n alte domenii.

Cioc...Cioc... la usa: "Buna seara, ne puteti ajuta cu un sfat? Lui Gabriel i
place geografia si ar avea nevoie de o recomandare, ce poate s& facd mai
tarziu in viata profesionald cu aceasta disciplind.”, au fost cuvintele tatalui
meu. Nu voi reda acum toata discutia cu dl. Puiu, insa esenta a fost ceva de
genul: "Cu geografia poate da admintere mai tarziu la Universitate, la
Facultatea de Geografie, Geologie, Geodezie (tot ce este cu "Geo...”) sau la
ASE!” Daca la primele stiam despre ce este vorba, despre ASE nu auzisem
niciodata pana atunci. Asa am aflat ca este Academia de Studii Economice, iar
daca urmez cursurile pot deveni economist cu aplicabilitate in mai multe
domenii (contabilitate, management, turism, comert exterior). lata cu dupa alte
minute in care vecinul nostru imi explica ce inseamna sa lucrezi cu cifre, bani,
documente etc. imi starneste curiozitatea si intereseul catre un domeniu total
necunoscut.

Am plecat acasa intr-un tarziu ca, dupa un an si ceva, la finalul clasei a 8-a sa
dau admitere la Liceul Economic, apoi sa urmez cursurile Facultatii de Finante
— Contabilitate si sa profez ani de zile ca economist in domeniul contabilitati si
financiar.

De la ce a plecat totul? De la pasiunea mea: geografia din clasa a 7-a. Cum a
devenit o pasiune? Prin dedicarea dirigintei de atunci de a ne preda si invata
cu harta in fata, punand accent pe memoria vizuala, pe care o avem cu totii in
proportie de circa 70-80%. De ce am ales ASE? Pentru ca la admitere erau 2
materii: Geografia si Matematica, 2 materii le care ma descurcam bine si
aveam sanse de a utiliza cu succes ceea ce invatasem in anii de scoala
gimnaziala si liceu.

Au trecut ani... Eu economist... Am mai trecut cativa ani... Eu tot cu cifre,
documente, bani, dar parca nu imi mai placeau atat de mult, nu mai era asa de
entuziasmant. Dar intr-o sdmbatad dimineatd stand de vorba cu o doamna
profesoara, aceasta imi vorbeste despre masterele de la universitatea unde
preda.
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Ti cer o lista, Imi aleg unul (din titlu avea legaturd cu domeniul economic), dar
Tmi spune nu, pentru ca imi recomanda un altul din mai multe motive, din care
voi expune doar unul: evaluarea la majoritatea materiilor se realizeaza si pe
parcursul semestrului universitar nu doar la final printr-un simplu examen.
Acest aspect ma atras extraordinar de mult avand in vedere ca ma tine mereu
in priza, nu Tmi da posibilitatea sa dorm la scoala (sau sa chiulesc) si apoi sa
te mergi mai mult sau mai putin pregatit la examen, sa il bifezi trecut sau picat
si sa vezi dupa aceea ce vei face.

Am acceptat desi nu avea absolut nici o legatura cu domeniul meu de
activitate, mai ales ca era complet nou pentru mine, pana atunci nici nu stiam
ca exista o astfel de profesie in Romania. Eu eram cuminte si imi vedeam de
profesia mea si ce avea legatura cu aceasta, cea de economist.

M-am Tnscris, am Tnceput cursurile, a fost fantastic, un grup de colegi restrans
(24) si un colectiv de cadre didactice extrem de dedicate care ne-au tinut in
priza tot timpul, exact cum Tmi fusese descris in discutia cu doamna
profesoara.

Au trecut cei doi ani de studiu, a venit dizertatia, insa eu ce fac? Continui cu
domeniul economic sau ma reprofilez? Acum ca scriu aceste randuri ma
gandesc la acele momente si la céat curaj am avut de lasa deoparte total ceea
ce faceam si sa plec la drum, de la zero, cu acest nou domeniu pentru mine,
studiat 2 ani, insa fara nici o ora de a profesa.

Decizia mea s-a bazat pe faptul ca nu ma mai regaseam printre documente Si
cifre, si, aspectul nou, legat de oameni, interactiune, dorinta de a oferi suportul
necesar atunci cand este solicitat.

latd cum m-am reorientat in cariera urméand si placandu-mi maxim masterul de
"Consiliere si Orientare in Carierd”. DA! Inainte de a oferi primele ore de
managementul carierei sau consiliere vocationala, am aplicat pe mine
intrumentele invatate si folosite la scoala. De ce? Motivul este simplu: doar
trecand prin ce trec clientii pot intelege intr-adevar procesul de luarea deciziei
si alegerile ce au de facut pentru viitorul lor.
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Inchei povestea mea printr-o concluzie simpla: Ce a facut vecinul de vis-a-vis?
Ce a facut doamna profesoara? Mi-au oferit informatii. Mi-au oferit explicatiile
necesare cand am avut nevoie. Mi-au deschis pofta de a invata ceva despre
care nu stiam nimic. Decizia a fost a mea si a fost una asumata, indiferent
daca aveam sa urmez aceste domenii sau nu, insa ambele s-au bazat pe
dezvoltarea mea, prin faptul ca geografia mi-a placut si am aprofundat-o
Thainte de a intra la facultate, pe cand materiile din cadrul masterului le-am
descoperit pe parcurs si m-au acaparat dandu-mi avantul necesar sa profesez
Cu succes si entuziasm in managementul carierei.

Atunci cand nu stii incotro sa mergi cere sfatul, nu iti fie teama sa apelezi
la specialisti, ei sunt cei mai in masura sa te ghideze pe cel mai drum pe
care il vei alege chiar tu pentru tine!
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Chela succesului — TU!

“Fiecare este responsabil pentru propriul destin, de aceea este important sa
alegi calea cea mai eficienta, astfel incat, sa iti poti atinge obiectivele
personale si profesionale cu succes.”

Ceva din interiorul tau iti spune ca esti persoana potrivita pentru succes, insa
altcineva (acel pitic care te sacaie mereu, tot din interior) ca nu se poate sa fii tu
cel/cea care sa obtina acel job mult ravnit de zeci sau sute de oameni.

Probabil ca vei spune ca altii pot avea succes, iar tu nu... Ca altii au facut si au
dres.... Ca tu nu ai nici o sansa.... Dar in viata nu este chiar asa... In toti acesti
ani de cand lucrez si mai ales in cei de cand ofer servicii de consiliere vocationala
pentru elevi si studenti si managementul carierei pentru adulti, am realizat ca toti
oamenii, dat toti, au sansa de partea lor. Depinde doar de cum o prezintd
angajatorului. Atitudinea face diferenta. Am intalnit persoane care au pornit de
la zero in diverse domenii si au reutit sd se angajeze fara sa cunoasca nimic
tehnic din acel domeniu si am intalnit persoane foarte bine pregatite, dar care nu
au avut nici o sansa sa se angajeze (ori nu au avut CV-ul potrivit pentru acel
anunt de angajare, ori la interviu s-au lasat coplesiti de emotii, trac, anxietate
s.a.m.d.).

Cheia succesului tau esti chiar TU! Da, chiar tu, pentru cd doar tu poti sta in
calea succesului tdu. Poate va ocupa altcineva un loc de munca pentru care ti-ai
depus candidatura sau consideri ca postul era deja dat sau ca examenul/interviul
nu a fost fair-play, insd cu siguranta este undeva un job pentru tine, daca ai
claritate, un scop bine definit si o hartd de cum poti ajunge acolo, ceea ce Tsi
propune prezentul ghid.

O veche zicald chinezeasca spune "S& dormi Tn acelasi pat si s& visezi vise
diferite” descrie foarte bine ceea iti voi oferi mai departe, in capitolele urmatoare,
despre cum te poti pregati cat mai bine pentru a aplica la un job.

Astfel, daca pana acum considerai ca nu puteai sa ai succes, iata ca daca vei privi
lucrurile din alta perspectiva, din alt unghi, adica sa mergi pe ideea succesului, nu
a esecului, drumul tau va fi altul, vei intalni oamenii potriviti pentru a ajunge acolo
unde iti doresti.

De fapt totul std in modul tdu de a aborda ce si cum vrei sa actionezi pentru ati
gasi jobul potrivit, cum iti vei realiza CV-ul, cum vei intocmi scrisoarea de intentie
si apoi pregatirea interviului de selectie.
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9 reguli de respectat cand vrei sa ai SUCCES

DECIZIE. Decide ce vrei, spune totul exact asa cum vrei sa fie! Deciziile sunt
intotdeauna influentate de factori externi (parinti, familie, prieteni, colegi etc.),
precum si de factori interni (experientele proprii de viata, trasaturile de
personalitate, aspiratii si asteptari, interese, stima de sine si increderea in fortele

proprii).

RESPONSABILITATE. Responsabilizeaza-te fatd de ceea ce vrei si procesul ce
va urma. Asumarea responsabilitatii propriilor fapte ar trebui nvatata prin orice
mijloace si la orice véarsta de catre toti oamenii. Macar fata de tine Tnsuti trebuie sa
ai discernamantul si capacitatea de a recunoaste o gresealad si de a cauta apoi sa
remediezi pe céat posibil situatia. Macar fatd de tine insuti trebuie sa opresti
tendinta de a cauta scuze si de a da vina pe tot felul de factori externi.

ANGAJAMENT. Gradul de angajament este corelat cu fiecare rezultat
organizational important, atat la nivel individual cat si la nivel de echipa.

VALORI. Pentru a-si merita acest nume, Valorile, trebuie sa ne apartina la modul
cel mai personal cu putinta fiecaruia dintre noi, fara a putea fi imprumutate ca o
suma oarecare de cuvinte selectate si stranse doar dupa o anumita logica. Cand
iti cunosti valorile, poti lua mai usor si mai corect decizii importante — cum ar fi
urmatorul pas in cariera ta, importante schimbari de directie in viata, ce
compromisuri sa faci si ce nu.

OBIECTIVE. Stabilind obiective precise, iti vei putea masura realizarile, vei avea o
viziune de viitor asupra progresului si te vei putea mandri cu reusite in unele
domenii care Tnainte ti se pareau o corvoada interminabila. Astfel nivelul stimei si
increderii in sine va creste si vei vedeni constient de propriile aptitudini si
competente. Trebuie sa faci o diferenta foarte clara intre un obiectiv profesional
pe termen lung si telurile pe care intentionezi sa le atingi Tn perioada imediat
urmatoare.

PRIORITATI. Seteaza-ti prioritati. Prioritatea este insusirea de a fi pe primul loc
ntr-o suitad cronologica. Asadar, atunci cand vorbim despre activitatile de zi cu zi,
tot timpul stabilim prioritdti. Unele se stabilesc de la sine spre bucuria sau
dezamagirea noastra, altele sunt rezultatul unor factori externi noua. Stabileste-ti
prioritatile, dar nu uita sa-ti elaborezi si un plan de actiune. Dand dovada de
realism nu vei mai avea senzatia ca bati pasul pe loc ori ca succesul e de neatins.
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9 reguli de respectat cand vrei sa ai SUCCES

MANAGEMENTUL TIMPULUI — AUTODISCIPLINA. Activitatile care iti ocupa cel
mai mult timp din viata te indreapta cu adevarat catre obiectivele tale? Daca nu,
atunci este momentul sa iei masuri si sa-ti gestionezi timpul mai eficient.

AUTOMOTIVARE. Automotivarea reprezinta propria noastra abilitate de a face
ceea ce trebuie, fara un efort mai mare decét este necesar si fara a fi influentati
de situatii si de cei din jurul nostru. Géandirea pozitiva, starea de armonie si de
impdacare cu tine insuti, cu ceea ce esti si faci clipa de clipa, reprezintd in buna
parte ceea ce este important de avut in vedere cénd discutam despre
automotivare. Satisfactiile zilnice sunt un real succes pentru automotivare.

ACTIONEAZA, echilibreaza si evalueaza rezultatul, apoi imbunatiteste si

actioneaza din nou. A actiona (verb) - a intreprinde o actiune, o fapta etc.
(dictionarul explicativ).

CEEA
CE IUBESTI

FERICIT,
DAR
SARAC

DOAR UN
VIS

LA CE TE ESTI

BOGAT, DAR

PRICEPI pucTisit PLATIT
BINE

www.4career.ro

‘%\REER Sfaturi si informatii prezentate succint si pragmatic.




Planificarea carierei

Pe masura ce finalizezi studiile sau le-ai finalizat, incepi sa te gandesti cum fti poti
folosi aptitudinile si competentele pe care ti le-ai format pe parcursul anilor de
invatamant. Sau pe parcursul profesional, ca urmare a incercarii mai multor locuri
de munca, s-ar putea sa descoperi ca acestea nu iti satisfac nevoile de dezvoltare
profesionald sau asteptarile pe ti le-ai construit. In aceste conditii apare inevitabil
intrebarea: Ce profesie ar fi mai potrivitd? Pe scurt apare nevoia de orientare
profesionala sau de management al carierei.

Planificarea carierei sau managementul orientarii profesionale este un proces
complex de indrumare catre alegerea unor domenii profesionale care sa fie
compatibile cu aptitudile si interesale tale, in contextul social in care te afli atunci.
Este nevoie de descoperirea resurselor personale in vederea valorificarii lor cit
mai optim posibil.

Acest proces de orientare profesionala are in vedere o foarte buna corelare intre
aptitudinile, interesele, abilitatile tale si oferta pietei muncii, ale carei cerinte, chiar
si In interiorul aceleiasi profesii, sunt in continud schimbare. Printr-o consiliere
profesionala de succes se intampla procesul prin care esti sprijinit in luarea unei
decizii privind viata profesionala si personald, cu scopul atingerii unui echilibru
personal.

Cariera unei persoane este ceva unic. Nu sunt doua persoane identice, cu un
parcurs similar profesional. Cariera unei persoane are un aspect dimanic ce se
intinde pe tot parcursul vietii si care nu inglobeaza doar ocupatiile profesionale, ea
integreaza Tn armonie munca cu celelalte roluri sociale: timpul liber, familia,
prietenii etc.

In momentul in care te afli in postura de a lua decizii privind propria viata
personald sau profesionald poti apela cu incredere la orientare si consiliere
profesionala. Vei primi sustinere si spirijin daca sesizezi o discrepanta intre ceea
ce iti doresti, ce poti, ce stii si ceea ce se cauta pe piata muncii sau doresti sa te
dezvolti pentru ati putea adapta cunostintele, comportamentele, abilitatile sau te
afli intr-o situatie de criza.

www.4career.ro

*%AREER uri si informatii prezentate succint si pragmatic. 09




Prin procesul de management al carierei poti sa:
+ Inveti s3 iei decizii informate,
« Devii mai realist, raportat la propria persoana,
» Apreciezi corect problemele cu care te confrunti,
« Tti imbunatatesti comunicarea intra- si inter-personald,
» Explorezi optinuni noi,
* Te responsabilizezi,
« Tti cunosti propriile abilititi, competente si aptitudini.

Procesul de management al carierei sau orientarea profesionala se bazeaza pe
doua aspecte: Autocunoasterea si Piata Muncii.

Autocunoasterea presupune autoevaluarea personalitdtii, a aptitudinilor,
intereselor, valorilor, a atitudinii fatd de munca si este primul pas necesar in
vederea identificarii resurselor personale, a stabilirii obiectivelor profesionale, a
planificarii carierei, ceea ce te duce de acolo de unde esti, catre scopul final,
succesul tau!

Cu cét esti mai constient de propria ta valoare, de resursele tale, iti va fi mai usor
sa iei o decizie tindnd cont atat de factorii externi din jurul tau cat si de cei interni,
care tin de tine.

Un punct important in demersul de autocunoastere il reprezinta aceste 3 intrebari:

» CINE SUNT EU? — valori, aptitudini, calitati, puncte de imbunatatit
» CE VREAU EU? - interese, aspiratii profesionale
+ CE POT EU SA FAC? — competente, abilitati demonstrate.

Personalitatea are un rol extrem de important in alegerea parcursului profesional
dorit, aceasta fiind compuséa dintr-o serie de elemente (afective, emotionale,
volitive etc.) corelate si interdependente, care intervin in activitatile, deciziile si
actiunile tale, atat fata de ceilalti, cat si fata de sine.

Personalitatea este dinamica si adaptiva, putandu-se perfectiona si restructura in
raport cu cerintele de mediu, fiind unica, descriind felul de a fi al unei persoane.
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Cele trei laturi ale personalitatii sunt:

* Temperamentul care iti oferd informatii despre cum esti ca persoana
(energic, mai putin energic, mobil sau rigid etc.).

« Aptitudinile care desi se considera ca acestea sunt innascute, ele se
dezvolta pe tot parcursul vietii.

» Caracterul care asigura corelarea intre normele sociale si cele de
conduita, avand n vedere atitudinea fata de sine, atitudinea fata de
ceilalti si atitudinea fata de munca.

Un alt aspect important in procesul de autocunoastere sunt valorile individuale
care incep sa se construiasca inca din primii ani de viatd. Daca la inceput sunt
integrate prin imitatie de la familie, pe masura ce inaintezi in varsta, le-ai testat si
raportat la experientele personale si sociale.

Valoarea este “o credinta impartasita privind ceea ce este dezirabil sau util, adica
ceea ce trebuie prescris sau proscris, in materie de comportamente si finalitati.”
(dictionar Larousse, 2006, p.1283)

Valorile nu sunt usor de identificat si uneori nu este suficientd doar o inventariere
a acestora. O data listate, acestea trebuie analizate si stabilitd importanta lor
relativa pentru tine. Nu Tntotdeauna un anumit loc de munca poate sa satisfaca
toate valorile tale.

Decide constient asupra carierei tale!

Interesul pentru un obiect, persoana sau activitate este tendinta de a da atentie
unor anumite situatii, de a fi atras catre ele, de a place sau de a gasi satisfactie in
acestea. Interesele tale reflecta tipurile de activitati care iti fac placere.

Exista o diferenta intre interesele si abilitatile unei persoane. Interesele iti spun ce
anume Tti face placere, iar abilitatile iti indica ce poti face efectiv. Cu cat cele doua
se suprapun mai mult, cu atat esti mai multumit si ai succes in ceea ce faci.

Aptitudinile reprezintd punctele tale tari sau cele de imbunatatit, ele fiind
potentialul tdu de a obtine performante intr-un anumit domeniu.

Aptitudinea este o Tnsusire complexd de personalitate, un produs complex al
intregii personalitati, al intregii experiente, al capacitatilor intelectuale. In structura
aptitudinilor intré o multitudine de compomente psihice: informatii, deprinderi,
interese, capacitati care iti permit efectuarea cu succes a anumitor activitati.
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Dezvoltarea aptitudinilor, raportata la un anumit loc de munca sau la parcursul
profesional, Th ansamblu, presupune in primul rdnd exploatarea eficienta a
potentialului individual pentru obtinerea unor performante cat mai bune.

Piata Muncii este spatiul economic in care se intalnesc, se confrunts,
colaboreaza si negociaza in mod liber cererea de forta de munca, reprezentata de
catre angajatori si oferta, reprezentata de posesorii ce forta de munca.

Una din caracteristicile pietii muncii este cea de globalizare, prin transferarea
locurilor de munca din regiuni cu costuri ridicate ale fortei de munca in regiuni in
care forta de munca este ieftina. Pe de altd parte globalizarea duce si la
economiile de personal care apar prin fuziuni intre companii, tocmai in vederea
reducerii costurilor de productie ce includ o componentad importanta, costul cu
forta de munca.

Schimbarile pe piata muncii presupun adaptabilitate si flexibilitate din perspectiva
fortei de munca prin calificari si recalificari, prin migrare geografica sau reorientare
profesionala.

Cand iti doresti un loc de munca cred ca este important sa iti raspunzi la
urmatoarele intrebari:

» Are piata nevoie de specialistiin domeniul meu?

» Exista pe piata tipul de post pe care il doresc?

* Locul de muncé se va raporta la nivel local, national sau international?

* Sunt pregatitiimi doresc s& lucrez la nivelul unei companii mici sau
vizez direct o multinationala?

+ Tmi oferd acest loc de muncé parcursul profesional dorit?

« Imi aduce satisfactiile dorite din punct de vedere material, social etc.?

Decide constient asupra carierei tale!
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GHID PRACTIC - APLICABILITATE IMEDIATA!

PIRAMIDA EVOLUTIEI iN CARIERA

Etape de crestere pe posturi din treapta in treapta intr-o companie multinationala.

‘ © Presedinte - CEO
‘ © Vice Presedinte

© Director General

© Manager Directie

‘ © Manager Departament
© Functie de executie

www.4career.ro
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CV-ul, prietenul tau

”Un CV nu poate spune totul despre tine, insa trebuie sa spuna
intotdeauna numai adevarul!”

Curriculum Viate este "cartea ta de vizita” care te recomanda pentru postul dorit.
Exact asa cum am spus: ,pentru postul dorit”, nu pentru posibile posturi. CV-ul se
realizeaza personalizat pentru fiecare aplicatie, pentru un nou loc de munca. El
trebuie sa te reprezinte prin experienta ta profesionald si educationala, prin istoria
personala pe care le-ai dobandit de-a lungul anilor.

CV-ul trebuie sa reprezinte cel mai bine competentele, abilitatile si calitatile
personale!

Fiind produsul prin care te promovezi, este normal s i se acorde o importanta
maxima. El pur si simplu iti face ,reclama” competentelor si aptitudinilor
profesionale pe care tu le ai.

CV-ul, chiar daca este insotit sau nu de o scrisoare de intentie, nu iti garanteaza
obtinerea slujbei dorite, insa cu cat este mai personalizat pentru acea aplicatie ai
sanse mai mari sa fii selectat pentru inteviul de angajare si sa te prezinti in fata
recrutorilor unde este nevoie sa iti sustii si s motivezi cele scrise in CV, pentru a
demonstra faptul ca te Tncadrezi in profilul ideal cautat pentru slujba respectiva.
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6 secunde cheltuiesc pe CV-ul tau

Desi noi nu stim de ce nu am fost alesi pentru un interviu de angajare, un studiu
recent ne arunca putind lumina asupra comportamentului de luare a deciziilor n
procesul de lectie al CV-urilor pentru interviul de recrutare. Potrivit cercetarii
TheLadders, recruiterii petrec in medie “sase secunde” inainte de a se decide “se
potriveste sau nu se potriveste”, daca candidatul se potriveste sau nu pentru locul
de munca scos la concurs.

Studiul a folosit o tehnica stiintificad numita "urmarire de ochi” la 30 de firme de
recrutare profesionale si a examinat miscarile ochilor recruterilor intr-o perioada
de 10 saptamani pentru a inregistra si analiza unde si cat de mult cineva se
concentreaza atunci cand acestia se uita pe un CV.

Tn scurtul timp pe care 1l petrec impreuna cu CV-ul, studiul a ar&tat ca recruterul
se va uita la numele tau, titlul curent si companie, date curente de inceput si de
sfarsit de pozitie, titlul anterior si companie, date anterioare inceput si de sfarsit de
pozitie, precum si la educatie plus competentele specifice.

Cele douéa doua tipuri de CV-uri de mai jos includ o harta de caldurd cu miscari
ale ochilor recruterilor. In cel din dreapta s-au uitat mai bine decéat la cel de
stanga, datorita formatului sau clar si concis.
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5 principii de baza pentru un CV bun:
1. Concentreaza-te pe aspectele esentiale

* Un CV trebuie sa fie concis: Tn cele mai multe cazuri una sau doua pagini sunt
suficiente. In orice caz, nu depasi 3 pagini.

+ Daca experienta ta profesionala este inca limitata, Tncepi cu descrierea
studiilor si a pregatirii; scoate in evidenta stagiile de practica profesionala
efectuate n timpul studiilor.

+ Daca abilitatile lingvistice sunt importante pentru postul pentru care aplici,
completati Pasaportul lingvistic Europass si ataseaza-l la CV.

2. Fii clar si concis

+ Foloseste propozitji scurte, clare.

+ Concentreaza-te pe aspectele relevante ale pregatiri si  experientei
profesionale.

» Explica orice intreruperi ale studiilor sau carierei tale.

3. Adapteaza CV-ul in functie de postul pentru care candidezi

+ Tnainte de a trimite CV-ul unui angajator, verificd-l pentru a corespunde
profilului cerut.

* Nuinclude experienta profesionala care nu este relevanta pentru aplicatie.

» Evidentiaza calitatile in concordanta cu cerintele specifice ale companiei.

Atentie: nu “umfla” in mod artificial CV-ul; risti sa fii descoperit la interviu.

www.4career.ro
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5 principii de baza pentru un CV bun:

4. Atentie la modul de prezentare al CV-ului

* Prezinta-ti aptitudinile si competentele in mod clar si logic, astfel Tncat
atributele personale sa fie puse in valoare.

» Acorda atentie detaliilor de ortografie si punctuatie.

+ Tipareste CV-ul pe hartie alba daca este necesar sa il depui in format fizic.

+ Pastreaza caracterele si formatul sugerate, este prima sarcind a viitorului
angajator.

5. Verificati cu atentie CV-ul la final

- Indeparteaza orice greseala de ortografie si asigura-te ca este redactat clar si
logic.

* Pune pe altcineva sa iti citeasca CV-ul, pentru a te asigura ca are un continut
clar si usor de inteles.

Astfel, CV-ul a devenit un document indispensabil angajatorului, de aceea el
trebuie sa fie redactat in asa fel incat sa-l incite pe cel care il citeste ca sa te
cunoasca si personal, adica sa te selecteze pentru interviul de angajare. lata cum
ai avut deja prima intalnire cu angajatorul, urmand a doua, interviul fata in fata,
prin telefon sau online.

Nu uita ca, un CV nu poate spune totul despre tine, insa trebuie sa spuna
ntotdeauna numai adevarul!
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SCHEMA DE BAZA PENTRU REALIZAREA CV-ULUI PERSONALIZAT

CV-ul tau Anuntul
de angajare

A. Experienta<€

> 1. Responsabilitati

B. Educatie <—|

& 2. Compentente
C. Abilitati

——> 3. Beneficii oferite

D. Obiectlv e—0m—
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Scrisoarea de intentie care deschide usa

Un CV este trimis de obicei cu o scrisoare de intentie, care este un document ce
furnizeaza informatii suplimentare despre abilitaile tale si experienta.

O Scrisoare de intentie este un document separat de Curicullum Vitae (insa este
textul e-mail-ului trimis catre angajator, daca aplici prin e-mail), reprezentand un
instrument de relationare cu reprezentantul companiei.

Ce face acea Scrisoare de intentie?

Aceasta scrisoare este foaia pe care o transmiteti viitorului angajator, ea da viata
aplicatiei tale, scoate in evidenta motivatia si personalitatea ta, cine esti si de ce
fi trimiti C.V.-ul alaturat. Scrisoarea de intentie trebuie sa fie scurta si intr-o forma
de adresare directa.

Ti spui care sunt motivele pentru care iti cauti un (nou) loc de munca, completand
CV-ul justificand Tn ce masura cererea ta este in concordanta cu parcursul
profesional. Sinceritatea e cea mai simpla cale de a raspunde.

STRUCTURA UNEI SCRISORI DE INTENTIE

e

Vei face referire la companie, cui adresezi scrisoarea de intentie, date
referitoare la postul vizat

Aceasta parte iti este dedicata si aici poti evoca competente si calitati
esentiale si reprezentative pentru respectivul loc de munca, motivatia ta.
in aceastd sectiune este nevoie si ardti ce plus valoare poti aduce
proiectelor companiei, iar in final sa soliciti angajatorului un interviu.

EU

NOI

Contact  Este important sd contina datele tale de contact: telefon, email etc.

Arata-ti disponibilitatea clara de a te intalni Tn cadrul unui interviu pentru a furniza
mai multe detalii.

Este deoasebit de important ca scrisoarea de intentie sa fie corelata cu CV-ul, cu
abilitatile si obiectivele prezentate.
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Prima ntalnire cu viitorul angajator — aplicarea la job

In ultimii ani recrutarea online a castigat din ce In ce mai mult teren printre
tipurile clasice de angajare deoarece atat candidaaii, cat si angajatorii
economisesc timp prin utilizarea internetului in beneficiul lor. Vrei sa iti faci CV-
ul cunoscut? Existd mai multe variante de promovare online a propriului CV:
blog, comunitati online, site-uri de recrutare si retele de socializare profesionale.

O intrebare esentiald: este mai indicat sa postezi un CV pe un site de
specialitate si sa astepti sa fii contactat de angajator sau sa cauti in miile
de oferte de locuri de munca iar apoi sa trimiti direct CV-ul la ceea ce te-ar
interesa? Ambele variante sunt utile si iti deschid oportunitati pentru cariera.

Avantajele de a avea CV-ul online inseamna prezenta pe internet, este mult mai
usor de completat si modificat ori de cate ori este nevoie, primesti oferte fara sa
cauti un job si poti cauta un alt job fara sa stie nimeni de la actualul angajator.
Sugestii de canale pentru cautare locuri de munca:

« Junior level/debutant: portaluri de recrutare, targuri de locuri de munca,
companii de recrutare,

» Midlevel/specialist: portaluri de recrutare, companii de recrutare, retele online
de socializare profesionala,

* Management level: retele online de socializare profesionala, companii de
recrutare/executive reserch,

* Network-ul personal, indiferent de nivelul de cariera,

* Head-hunterii -vanatorii de talente cautd candidati pentru a fi angajati la cele
mai prestigioase companii.

In cazul fiecarei persoane strategia de cautare a unui loc de munca are nevoie
sa fie cat mai realista si adaptata angajarii respective.

Un canal esential in gasirea unui loc de munca sunt retelele sociale profesionale
si aici pun accentul pe LinkedIn cea mai mare retea sociala profesionala.

www.4career.ro

*%REER Sfaturi si informatii prezentate succint si pragmatic. 20




Ce este LinkedIn si cum il pot utiliza?

LinkedIn este cea mai mare retea profesionala de pe internet. Poti utiliza LinkedIn
pentru a gasi jobul sau stagiul adecvat, pentru conectare si consolidarea relatiilor
profesionale, si pentru a invata abilitdtile de care ai nevoie pentru a reusi in
cariera.

Dupa ce ai creat un profil LinkedIn, acesta iti va permite sa iti distribui pregatirea
profesionald online, precum experienta de lucru, studiile, aptitudinile si
recomandarile.

De asemenea, poti utiliza LinkedIn pentru a organiza evenimente offline, pentru a
te inscrie in grupuri, pentru a scrie articole, publica fotografii si videoclipuri si
multe altele.

Cine ar trebui sa se Tnscrie pe LinkedIn?

LinkedIn este o platforma pentru oricine cautd sa fisi imbunatateasca viata
profesionald. Aceasta include proprietarii de mici afaceri, studenti si persoane in
cautare de joburi. Membrii LinkedIn pot valorifica puterea LinkedIn a accesa o
retea de profesionisti, companii si grupuri din sectorul lor de activitate si nu numai.
Cum incep sa utilizez LinkedIn?

LinkedIn este o platforma online care conecteaza profesionistii din intreaga lume.
lata cativa pasi pentru a incepe sa folosesti Linkedin:

Creati-va profilul
Construiti-va reteaua
Gasiti un job

Participati la conversatii
Posteaza articole.

Linked [T}
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Serviciu gratuit LinkedIn sau abonamente platite

LinkedIn ofera un abonament gratuit, de baza, destinat celor care doresc sa
creeze si sa isi mentind un profil profesional online. Puteti accesa LinkedIn de pe
desktop, web mobil sau pe aplicatile noastre LinkedIn sau LinkedIn Lite pentru
iOS si Android.

Daca faceti upgrade la un abonament Premium, veti obtine acces suplimentar la
produsele si caracteristicile LinkedIn. Abonamentele noastre platite includ produse
de marketing, recrutare, vanzari si invatare. Puteti incerca Linkedin Premium
gratuit pentru o luna.

Aflati mai multe despre conturile gratuite si abonamentele Premium.
Daca doriti sa intelegeti cum poate fi utilizat LinkedIn in scopuri profesionale,
consultati diferitele noastre tipuri de abonamente pentru diferite produse LinkedIn:

sLinkedIn Learning: aflati mai multe despre abonamentul LinkedIn Learning.
*Recruiter: aflati mai multe despre solutiile noastre de recrutare corporatista.
*Sales Navigator: aflati mai multe despre diferitele tipuri de conturi Sales
Navigator.

*Solutii de marketing: aflati mai multe despre LinkedIin Ads si solutile de
marketing.

Material preluat de pe LinkedIn.com.
Pentru informatii suplimentare si complete viziteaza LinkedIn.com.

\/, . N -~
NN o o
Like Celebrate Love Insightful Curious
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A doua intalnire cu angajatorul — interviul de selectie

Succesul este un concept relativ, iar succesul la interviul de angajare, n
particular, depinde de foarte multi factori. Este nevoie sa mentionez cu franchete
faptul ca acesta nu iti este garantat, chiar daca urmezi in detaliu orice sugestii de
pe internet sau orice material online sau offline.

Pentru fiecare, interviul este o piatra de incercare si cu totii invatam ca totul se
negociaza la masa recrutorului. Acolo este singura sansa sa te faci remarcat,
mai ales ca piata este foarte competitiva, iar oamenii sunt din ce in ce mai bine
pregatiti.

Intervievatorul trebuie sa decida care candidat va fi cel mai potrivit pentru postul
disponibil. El nu incearca sa-i compare pe aplicanti intre ei, cu ii evalueaza direct
n raport cu criteriile cerute de job.

Este bine sa stii ca exista doua tipuri de intrebari cu care te va confrunta:

» calitative, prin care incearca sa-ti intuiasca personalitatea, sa isi dea seama
cum te-ai integra in echipa si daca idealurile tale se potrivesc cu cele ale
companiei,

* cantitative, care iti testeaza efectiv cunostintele si experienta profesionala. Nu
este exclus nici sa fie insotite de probe practice, pentru anumite posturi.

Intrebérile calitative sunt de obicei cele pe care le poti anticipa, in cazul celor
cantitative fiind vorba de detalii tehnice specifice job-ului dorit, situatii ipotetice pe
care va trebui sa le rezolvi pe moment, probleme din aria ta de activitate.

Prima categorie de intrebari este cea unde te poti face remarcat doar printr-o
atitudine studiata si niste raspunsuri bine gandite de dinainte.

Nu poti fi pregatit suta la suta, dar trebuie sa-ti faci temele Tnainte de a aparea la
interviu. Nu “turui” réspunsurile invatate acasa pe dinafara, dar gandeste-te bine
la Tntrebarile posibile si la raspunsurile pe care le-ai putea da, pentru a putea
face fata cu brio si unor intrebari diferite.
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Exista sfaturi cu caracter general de care este bine sa tii seama, indiferent daca
doresti un loc de munca la o companie mica, medie sau multinationala, indiferent
de pozitia sau industria in care vrei sa activezi, insa este bine sa te pui in pielea

inte
nu,

lata

1.

3.

4
CAREER

rvievatorului sau sa simulezi un interviu cu o cunostintd, prieten sau de ce
CuU 0 persoana specializata, consultant in cariera.

despre ce este vorba:

Informeaza-te in prealabil cat mai bine atat despre job cat si despre
companie. Foarte multe persoane trateaza cu superficialitate acest aspect,
dar cand esti fata in fatd cu recruterul aceste informatii vor face o diferenta
neta intre tine si poate ceilalti 100 de candidati pentru postul respectiv,
oferind celui din fata ta interesul aratat pentru job si companie.

Sa& fii atent la conturile de pe retele online, profilurile din social media,
deoarece angajatorii au dezvoltat o curiozitate cu privire la cunoasterea
preliminara a candidatilor lor, de aceea te va cauta pe internet, dorind sa isi
faca o idee despre cine esti si ce poti sa faci pentru a satisface nevoia lor
dintr-un anume domeniu. O firma care se respecta si care stie ce tip de
angajat isi doreste, va face cu siguranta o cautare pe retelele profesionale
sau cele de social media. Recomand un profil ingrijit si cu informatii
relevante, fara exagerari din viata privata, postari ce pot fi tinute pentru lista
de prieteni.

Tnainte de a merge la interviu cauta cu exactitate adresa unde este nevoie s
ajungi, verifica in prealabil cat timp ai nevoie pentru a parcurge drumul de
acasa la interviu, tocmai pentru a fi punctual, aceata fiind o trasatura de
respect si bun simt, totodatd. Te poti prezenta, in functie de ceea ce ati
stabilit In prealabil, cu circa 7-10 minute mai devreme de termenul stabilit,
fiind un interval rezonabil si nici nu creaza disconfort angajatorului.

Mentine o atitudine deschisa, zdmbeste, dar nu fara motiv © Zambetul este
comun in limbajul fiecaruia, iar in plus, toti isi doresc colegi bine dispusi. Un
z&dmbet exagerat poate lasa impresia ca ascunzi ceva in spatele lui. O
atitudine optimista, dar nu exagerata, este cea mai binevenita la interviul de
selectie.
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“Laudele” si “reprosurile” la adresa fostului angajator lasa-le pentru discutiile
cu prietenii apropiati care nu au legaturad cu acesta. Intotdeauna un recrutor
va fi curios cu motivele pentru care doresti sa pleci de la o companie la alta,
de ce cauti un domeniu diferit sau cu trecerea la o alta etapa in dezvoltarea
profesionald. In afara de aflarea motivelor, angajatorul va ciuta s& se edifice
asupra unor trasaturi de caracter, astfel incat sa poate face diferenta intre un
om cu principii si altul fara.

“Ai vreo intrebare?”, “Da!”, Poti adresa intrebéari daca ceva nu iti este clar
despre locul de munca sau companie. Sunt binevenite acelea care au
legatura cu drepturile si responsabilitatile din companie, de a cunoaste viitorii
colegi, mai putin cele legate de programul de lucru sau venitul salarial.

Cunoaste-ti valoarea! Dupa circa 20-30 minute dintr-un interviu probabil vei fi
intrebat si despre asteptarile salariale. Ca o prima reactie va fi evident,
evitarea raspunsului la intrebare. Te gandesti ca poti sa ceri prea mult si sa
risti succesul obtinerii jobului, iar pe de alta parte, pentru ca poti sa ceri prea
putin si acest aspect sa te dezavantajeze pe viitor in privinta renegocierii.
Revin la punctul 1 de mai sus, pentru ca daca afli mai multe informatii despre
companie si capacitatea acesteia de a se plasa pe piata, vei face cererea
potrivita.

Ramaneti in contact. Dupa interviu este recomandat sa revii cu un mesaj de
multumire pentru timpul si oportunitatea acordata, mai ales ca intotdeauna
stai de vorba cu un om, iar fiecare om valorizeaza cuvantul “multumesc”.
Este un efort mic, dar actionand, nu ai nimic de pierdut.

Stilul vestimentar. Vrei jobul care iti place, esti multumit din toate punctele de
vedere, insa parca nu esti tu cand iti vezi reflexia in geamurile cladirii de
birouri, nu te simti bine. Slujpa impune o anumitd tinutd ce trebuie
respectatd, dar acest lucru nu trebuie sa iti ingradeasca creativitatea si nici
stilul vestimentar personal atat la interviul de selectie cat si ulterior in
companie.
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In concluzie, ...

...obtinerea unui loc de munca este un lucru foarte important. Indiferent daca vei
obtine sau nu slujba pe care ti-o doresti, tot acest demers iti poate influenta
cariera intr-o masura insemnata si iti poate afecta intreaga viata. De ce? Pentru
ca in momentul in care esti acceptat in compania respectiva vei avea un anume
parcurs profesional si al vietii, iar in cazul in care ratezi interviul de selectie,
drumul tau in viata va fi cu totul diferit. De aceea este extrem de important sa te
pregatesti temeinic daca stii ce vrei si cum sa ajungi sa obtii ceea ce iti doresti.

Un pas important pentru obtinerea locului de munca potrivit este sa investesti in
tine, sa studiezi, sa intelegi, sa faci conexiuni, sa citesti cat poti de mult despre
domeniul din sfera ta de interes si nu numai atat. Documenteaza-te despre
oamenii care au avut succes in aria de profil, despre cum au reusit, cum
gandesc si cum actioneaza acestia.

Perseverenta si vointa sunt elementele de baza ale succesului. In acest sens,
Peter Arnold in “Cele 28 de Legi Universale ale Succesului” a afirmat
urmatoarele: “Abilitatea noastra de a persevera, in ciuda obstacolelor si a
dezamagirilor, denota incredere n noi insine. Perseverenta este "o calitate de
fier" in drumul spre succes.”

Fii foarte spcdific in definirea preferintei tale. Nu-ti nominaliza alegerea jobului
potrivit doar la modul general, si stabileste-ti pana la nivel de detaliu, genul de
activitate pe care ti-o doresti. Acest aspect de ajutd si mai mult sa& discerni
lucrurile.

Aplica ce ai parcurs si invatat in acest ghid. Aplica acum, nu améana pentru
maine, nu lasa pentru saptdména sau poate pentru luna viitore, ci actioneaza
imediat.

Creaza-ti o rutina din trairea unei vieti pozitive, nu irosi sansa SUCCESULUI,
sansa unei vieti implinite pentru tine si familia ta!

in concluzie, pregiteste-te!
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Daca ai nevoie, resurse pentru tine

Consilierea in carierd reprezintd forma de asistentd continua acordata
candidatului Tn procesul complex de adaptare la mediul schimbator al muncii.
Aceasta 1l ajuta sa verifice daca are aptitudinile necesare pentru practicarea cu
succes a unei profesii, sa isi descopere interesele sau preferintele pentru o
anumita profesie sau pentru o familie de profesii si sa isi evalueze intr-un mod
realist sansele de reusita.

Intr-o perioada in care serviciul a devenit un lux, mii de oameni sunt in cautarea
unui loc de munca. Daca te numeri printre cei care cauta un loc de munca
vacant sau, pur si simplu, aspiri catre un job mai bun, nu dispera! Consilierul in
cariera vine in sprijinul tdu ajutandu-te sa-ti descoperi abilitatile profesionale si
domeniul de activitate care ti se potriveste.

Activitatea consilierului urmareste formarea si dezvoltarea competentelor
persoanei consiliate Tn urmatoarele direciii:

1. AUTOCUNOASTERE. Presupune asimilarea informatiilor despre sine si
despre sine n relatia cu ceilalti reusind sa faca evaluari corecte asupra situatiilor
2. EXPLORARE EDUCATIONALA SI OCUPATIONALA. Se bazeaza pe
cautarea si interpretarea informatiilor privind traseele educationale si piata
muncii.

3. PLANIFICAREA CARIEREI. Reprezinta relationarea dinamica a primelor doua
etape.

Daca te afli intr-unul din cazurile enumerate in continuare, poti participa la un
program de consiliere in cariera care te va ajuta sa iei o decizie in functie de
dorintele si abilitatile tale:

— intAmpini dificultati Tn a-ti alcatui CV-ul,

— apropiatii Tti spun ce liceu/facultate sa urmezi si spre ce ai “inclinatii” iar tu esti
dispus sa faci un compromis pentru ca nu ai argumente in favoarea ta;

— doresti sa te angajezi pentru prima oara si nu stii ce fel de job ti s-ar potrivi;

— nu stii de ce nu ai fost luat in considerare, aplicand la un job;

— nu reusesti sa stai mai mult de cateva saptamani, luni la un loc de munca.
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Daca ai nevoie, resurse pentru tine

K
5 puncte de ' asumatiun

angajament

dezvoltare a personal

carierei

Elaboreaza un
plan de actiune
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“Timpurile se
schimba, 1ar noi ne
schimbam impreuna
cu ele.”

Mihail Gabriel Chicioreanu - are o experienta de peste 18 ani in formarea
si dezvoltarea echipelor de consultanta si vanzari. Este Trainer, Supervizor si
Consultant in Cariera, certificat HOGAN Assessment (HPI, HDS si MVPI) prin
HART Consulting si VIA-Consiliere prin Great People Inside (avizate de catre
Colegiul Psihologilor din Roménia).

"Lucrul cu oamenii reprezintd intr-adevér o provocare. Mai tofi avem
locuri de muncé ce implicd lucrul cu oamenii, insg responsabilitatea cu
care dezvolfi o relafie te obliga s& ai taria si determinarea de a fi algturi
de ei in drumul de il au de parcurs in dezvoltarea carierei lor.”

Servicii oferite:

+ Consiliere si orientare Tn cariera (managementul carierei, orientare vocationald)
* Supervizare pentru consilieri in cariera

* Realizare CV-uri profesionale si scrisori de intentie

« Consiliere individuala privind prezentarea la interviuri de selectie

» Coaching privind dezvoltarea profesionala si personala

* Training: Managementul timpului, Comunicare nonverbata, Antrenarea atentiei,
Harti mentale, Vanzari, Managementul echipei si al schimbarii

www.4career.ro

Pasii necesari pentru a-ti gasi jobul



http://www.hart.ro/ro/instrumente/evaluarea-personalitatii/
http://www.hart.ro/ro/instrumente/evaluarea-personalitatii/
http://www.hart.ro/ro/instrumente/evaluarea-personalitatii/
https://via-consiliere.ro/
https://via-consiliere.ro/
https://via-consiliere.ro/

