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Cum sa atragi job-uri de top?

Un material realizat de Eduard Radu. “Ziarul de
Joburi”

O cautare clasica a unui nou loc de munca
presupune in general sa trimiti zeci, daca nu sute
de CV-uri, sa te inscrii in cel putin doua, trei site-uri
de recrutare si daca mai ai rabdare si putere, sa
dai si sfoara in tara catre toti prietenii tai ca iti cauti
de lucru. E un proces lung, obositor si care iti
poate pune la grea incercare rezistenta si
increderea in tine.

In acelasi timp auzim de prieteni, cunostiinte sau
rude de ale noastre care nici macar nu trebuie sa
caute sa se angajeze, ci doar sa accepte sa
mearga la interviurile la care sunt invitate? Oare
este adevarat ? Oare chiar sunt persoane care
sunt angajate fara sa caute in mod activ sa se
angajeze?

Raspunsul este DA, chiar se intampla. Si se
intampla pentru un motiv foarte simplu: acele
persoane care au credibilitate castigata pe piata.
Pe parcursul experientei de Manager de Resurse
Umane in firmele in care am lucrat, am observat si
chiar organizat propunerea de oferte de angajare
unor oameni cu care colaboram sau doar ne
cunosteam, chiar fara ca acestia sa-si caute un loc
de munca acolo. Astfel de exemple merita studiate
pentru ca ele prezinta situatia sublima pe care ar
trebui sa ne-o dorim fiecare dintre noi.

Imaginati-va urmatoarea situatie: primesti un
telefon, persoana se introduce; resprezinta o firma
mare, cu o buna reputatie pe piata, care fie te
cunoaste direct fie este interesata sa angajeze
profesionisti ca si tine si care ar fi foarte incantata
daca ai fi interesat/a sa discuti oportunitatea care
s-a invit. Dai cateva informatii despre tine prin
telefon, ulterior esti invitat la interviu, mai urmeaza
un interviu dupa care un ultim interviu, totul intr-o
perioada scurta de timp, pentru ca se grabesc sa
nu te piarda. Totul se intampla in cateva
saptamani. Cateva zile mai tarziu primesti telefonul

cel mai important: au luat decizia sa-ti faca o oferta
de angajare pe care o studiezi si pe care o
accepti.

Stiu sigur ca in momentul de fata, cel putin
jumatate dintre dumneavoastra, veti spune: “Bine,
bine... astea sunt povesti, eu niciodata n-am sa
ajung in situatia asta, eu acum am nevoie de un
job mai bun”. Din punctul de vedere al unui
“coach” de cariera, fiecare dintre noi poate ajunge
in situatia asta, daca reusim sa deschidem ochii si
sa intelegem cateva principii de baza.

Ce anume trebuie sa facem pentru a ajunge intr-o
astfel de situatie?

Solutia pe care am extras-o din ultimii 7 ani
petrecuti ca manager de resurse umane in
companii multinationale de prim rang, in Romania
si in lume, este urmatoarea: CREDIBILITATE.
Pentru mine CREDIBILITATEA este compusa din
doua elemente: un CARACTER puternic si
dobandirea unui set de COMPETENTE CRITICE.

CARACTERUL puternic este construit si mentinut
prin gradul de seriozitate, integritate, ambitia si
determinarea de a obtine rezultatele dorite. Este
un lucru pe care colaboratorii tai il vor realiza de la
primul contact cu tine si aceasta impresie li se va
accentua in timp, pentru ca marea calitate a unui
caracter adevarat este stabilitatea in timp. Probabil
ca te intrebi, “Dar ce ma fac daca simt ca nu am
acest caracter in momentul de fata?”. In nici un
caz nu trebuie sa ridicam din umeri si sa plecam
mai departe dezamagiti. Caracterul se construieste
si educa in timp, mai ales printr-un proces
constient de disciplina si de automotivare. Asta
trebuie sa facem si noi.

COMPETENTELE CRITICE sunt acele abilitati,
care aplicate zi de zi, dau nastere la rezultate
extraordinare. Competentele critice sunt abilitatea
de comunicare concis si la obiect, abilitatea de a
lucra in echipa si abilitatea de a analiza si rezolva
probleme. Ele nu sunt un dar exclusiv, dat numai
unora dintre noi la nastere, ci sunt lucruri care se
pot invata si perfectiona prin practica.

Nu este greu sa vedem acum de ce profesionistii
care dau dovada de CARACTER si de
COMPETENTE CRITICE devin atat de credibili,
incat lumea mica de afaceri afla despre ei, ii
contacteaza si le ofera job-uri fara ca acestia sa
aplice pentru ele.

Intrebarea care merita sa o consideram acum este
"ce pot EU sa fac pentru a-mi dezvolta
CARACTERUL si COMPETENTELE CRITICE?"
astfel incat sa-mi creasca si mie sansele sa fiu
contactat/a de firme, in loc sa caut eu urmatorul
loc de munca daca va fi cazul.

Solutii de dezvoltare profesionala si personala sunt
acum disponibile tuturor. Fie ca alegi un o varianta



de auto-dezvoltare prin carti, fie ca apelezi la un
‘coach” in cariera, fie ca alegi sa frecventezi
seminarii deschise despre construirea carierei,
important este sa realizam cu totii ca toate aceste
lucruri sunt posibile, sunt accesibile, dar vin cu o
singura conditie: aceea de a avea ambitia si
determinarea de a actiona sustinut. Succes!

Drepturile salariatului. Dreptul de

acces la formarea profesionala

Articol furnizat de www.legislatiamuncii.ro

Exercitarea unei profesii sau meserii presupun,
desigur, o anumita pregatire profesionald, un anumit
nivel al cunostintelor de specialitate. Dar, aceasta
pregétire nu poate sa ramana aceeasi pe intreaga
durata a raportului juridic de munca, ci ea trebuie sa
tind pasul, sd corespunda schimbarilor determinate
de progresul tehnico-gtiintific, de extinderea
automatizarii  productiei, cregterea complexitatii
proceselor economice, de noile cerinte manageriale.

Nerespectarea acestei obligatii poate avea, printre
altele, consecinta necorespunderii profesionale, la un
anumit moment dat, ceea ce va determina
concedierea salariatului in cauza.

Este posibil ca aceasta sa fie ratiunea pentru care
printre drepturile salariatului, la art. 39 alin. 1 lit. g)
din Codul muncii, se specifica si dreptul la acces la
formarea profesionala.

Actualul Cod al muncii consacra un intreg capitol
formarii profesionale. In acest context se stabileste
expres ca planul de formare profesionala - obligatoriu
pentru fiecare angajator - face parte integranta din
contractul colectiv de munca (art. 195 alin. (2)).

Atentie!

in baza principiului general al negocierii individuale
(discutat si de noi), modalitatea concreta de formare
profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata,
precum si orice alte aspecte legate de formarea
profesionala fac obiectul unor acte aditionale Ila
contractele individuale de munca .

Formarea profesionala initiatd/ propusa de angajator
nu inseamna ca ii obliga pe salariati sa o si urmeze.

Salariatii trebuie sa vrea sa urmeze aceasta
pregatire. Desigur, cine o urmeaza este promovat,
poate primi un spor la salariu, iar cine nu... s-ar putea
ca n timp sa nu mai fie calificat corespunzator.

De aceea, pentru a nu se interpreta o clauza de
formare profesionala Tn sensul ca salariatul a fost
obligat de patron sa semneze, pentru o formare
profesionala initiata de patron, va sfatuiesc ca la
angajare sau fnainte de inceperea pregatirii salariatul
sa depuna la societate si o cerere in care sa solicite
el participarea la formarea profesionala.

Asadar, formarea profesionala este un drept, dar are
in oglinda si dreptul angajatorului de a profita de pe
urma calificarii upgradate a salariatului.

Numai ca si dreptul angajatorului de a se bucura de
calificarea nou dobandita are o limitare: Art. 198 alin.
(1) din Codul muncii s-a modificat, in sensul ca nu
mai contine o perioada stabilita de lege de interzicere
a plecérii salariatului. Tnainte interdictia viza 3 ani.
Acum, logic, nu mai e vorba de trei ani, ci pot fi 2 sau
5 sau cat se inteleg partile (pentru ca e vorba de un
act aditional, deci de acordul ambelor parti).

insd clauza nu trebuie sid ducad la inrobirea
salariatului (ca poate interveni instanta) DAR pentru
termene rezonabile (2-5 ani, cu perioade mai mari
pentru sume mai mari sau pentru calificari mai tnalte)
si daca salariatul e de acord (act aditional)
angajatorul s-ar putea sa fie in castig si indirect
salariatul tot Tn castig - deoarece angajatorul 1l trimite
mai linistit la cursuri mai costisitoare.

-

Art. 199 Codul muncii republicat

(1) Tn cazul in care salariatul este cel care are
initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionala cu scoatere din activitate, angajatorul va
analiza solicitarea salariatului impreuna cu sindicatul
sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor.

(2) Angajatorul va decide cu privire la cererea
formulata de salariat potrivit alin. (1), in termen de 15
zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va
decide cu privire la conditile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregatire
profesionald, inclusiv daca va suporta in totalitate
sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 200

Salariatii care au Tincheiat un act adifional la
contractul individual de munca cu privire la formarea
profesionala pot primi 1in afara salariului
corespunzator locului de munca si alte avantaje in
natura pentru formarea profesionala.

Cert este ca persoanele trimise de unitati la scoli sau
la cursuri de calificare ori perfectionare, care nu-si
respecta angajamentul luat de a lucra intr-o unitate
dupa absolvirea scolii sau cursului, o anumita
perioada stabilita de lege, sau, prezentandu-se, o
parasesc mai inainte de implinirea termenului stabilit,
ori li se desface contractul de munca din motive ce le
sunt imputabile, sunt obligate sa restituie cheltuielile
facute, dupa caz, integral sau proportional cu timpul
pentru care s-au obligat sa& presteze munca dar nu
au lucrat.

E adevarat, salariatul nu poate fi obligat la plata a
mai mult de suma cheltuitd de angajator cu
participarea la cursul sau stagiul profesional


http://www.legislatiamuncii.ro/

respectiv. De asemenea, subliniem ca finalitatea
clauzei de restituire nu este privarea salariatului de
dreptul sau de a demisiona si nici limitarea excesiva
a acestui drept prin fixarea unei sume de plat3,
exagerate sau disproportionate, Tn caz de
nerespectare a termenului convenit.

Un drept al angajatorului ce poate fi exercitat
abuziv

in suma ce trebuie restituitd angajatorului nu pot fi
incluse salariile platite angajatului in timpul cursurilor
sau stagiilor de formare profesionala. Perioada
pentru care salariatul s-a obligat sa munceasca in
folosul angajatorului dupa absolvirea cursurilor sau
stagiilor nu este similara cu o garantare a locului de
munca, asa cum este cazul in situatia clauzei de
stabilitate, contractul individual de munca putand
inceta prin acordul partilor, ca urmare a actului de
concediere al angajatorului sau in situatjile in care
are loc Tncetarea de drept.

~~p—

In situatia in care contractul de munca inceteaza
ca urmare a acordului societatii comerciale,
salariatul nu datoreaza contravaloarea cursurilor
de specialitate.

Cum influenteaza varsta viata

profesionala

Nu e un secret faptul ca obiectivele tale profesionale
si modul prin care iti atingi aceste teluri sunt
influentate de varsta pe care o ai. Cu alte cuvinte,
poti avea asteptari diferite de la viata profesionala in
functie de varsta. Pana si felul in care ii vezi pe
ceilalti colegi si pe supervizorii tai se schimba odata
cu trecerea timpului.

Studiul facut de compania Spherion in 2014 a
demonstrat ca atitudinea pe care angajatii o adopta
fata de potentialul lor profesional si fata de abilitatile
colegilor si sefilor sai depinde de varsta lor.

Este adevarat ca angajatii tineri au mai multe
prejudecati decat cei mai in varsta?

Conform studiului mentionat mai sus, tinerii din
generatia Y, cei nascuti intre anii 80’ si 90’, sunt mai
critici privind capacitatea profesionala a celorlalti, si
mai ambitiosi cand vine vorba de oportunitatile oferite
de cariera si de obiectivele lor profesionale in
comparatie cu ceilalti colegi mai in varsta. Inainte de
a trage concluzii asupra modului in care colegii Si
supervizorii sai se descurca la locul de munca, tinerii
angajati au tendinta de a folosi varsta drept criteriu
de analiza. De asemenea, 40% dintre tineri au
recunoscut ca varsta sefului le influenteaza
perceptia asupra capacitatilor acestuia, generatia
Y vrand sa fie instruita de catre supervizori inaintati
in etate deoarece se presupune ca au mai multa
experienta. Cu toate acestea, cercetatorul Sean
Lyons sustine ca si generatia personelor nascute
intre 1946 si 1964, numita si generatia baby
boomers, are idei preconcepute privind tinerii
perceputi ca fiind rasfatati si egoisti, si ca avand
asteptari nerealiste legate de recompense si laude.

Cand esti tanar simti ca ai mai multe oportunitati

Tinerii au o0 viziune mai putin limitata asupra
obiectivele lor profesionale. In timp ce cei mai in
varsta sunt dispusi sa lucreze pe un post entry-
level mai multi ani, tinerii angajati considera ca
indrumarea lor le asigura o evolutie profesionala
constanta si deci pot avansa rapid in cariera.
Aceasta generatie vrea sa isi faca auzite ideile, vrea
sa i se ofere oportunitatea de a se dezvolta personal
si profesional la locul de munca, si de a-si depasi
limitele. Ei nu vor sa stagneze, aflandu-se intr-o
continua schimbare.

Acestia cred si ca tineretea lor le poate aduce
avantaje de care cei mai in varsta nu au parte. Doua
treimi dintre tineri cred ca datorita varstei lor, li se
ofera mai multe oportunitati, in timp ce 55% dintre
angajatii mai in varsta considera ca varsta lor
reprezinta un impediment pentru evolutia lor

profesionala. Cu toate acestea, cum ramane cu
faptul ca cei mai in varsta au mai multa experienta,
fapt care ar trebui sa ii ajute sa treaca peste limitele
impuse de varsta?
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Milioane de oameni se confrunta cu teama de a fi
concediati nu pentru ca nu au experienta si abilitatile
necesare ci din cauza varstei lor inaintate. Sunt
destul de raspandite miturile conform carora angajatii
mai in varsta sunt rigizi, isi iau prea multe zile libere
din cauza sanatatii subrede, si nu fac fata tehnologiei
avansate. Este adevarat ca tinerii sunt mai rapizi insa
cei mai in varsta lucreaza cu mai multa rabdare si
stiu cum sa faca fata stresului.

Pentru a putea trece peste diferentele specifice
fiecarei varste si peste prejudecati, este esential sa
adopti o atitudine pozitiva care se bazeaza pe
compromisuri, incredere si intelegere. Daca faci
parte din generatia baby boomers este bine de stiut
ca primul pas pe care trebuie sa il faci pentru a a-ti
schimba ideile preconcepute despre tinerii angajati
este sa constientizezi potentialul acestora. Odata ce
iti dai seama de valoarea lor, esti dispus sa ii privesti
cu mai multa indulgenta si sa le impartasesti propriile
aspiratii. Celor care fac parte din generatia Y le este
recomandat sa isi priveasca colegii si supervizorii
mai in varsta cu respect, oferindu-le in acelasi timp
sansa de a-i indruma. Realizand faptul ca generatia
baby boomers poate fi un adevarat sprijin datorita
experientei acumulate de-a lungul anilor, tinerii au
ocazia sa isi atinga mai usor obiectivele profesionale.

Negocierea salariului - intre

planificare si comunicare

Negocierea salariului pare sa fie o activitate
cunoscuta numai de catre manageri si specialistii din
resurse umane.

Articolul 39 din Codul Muncii prevede ca salariatul
are dreptul la negociere atat individuala, cat si
colectiva. Insa de la teorie pana la practica este un
proces mult mai elaborat.

Asadar, cum poate un simplu angajat sa isi
negocieze salariul si sa primeasca si un raspuns
pozitiv?

Angajatul trebuie sa stie ca negocierea presupune
parcurgerea a patru etape: stabilirea obiectivelor,
strategia, riscuri si cadrul de desfasurare.

Obiectivul anagajtului este marirea salariului,
strategia s-ar rezuma la o activitate pozitiva in cadrul
firmei. Riscurile privesc posibilitatea unui raspuns
negativ la solicitare.

Pentru a obtine o marire de salariu, angajatul ar
trebui sa isi planuiasca intr-o oarecare masura
activitatea in cadrul organizatiei. De asemenea,
trebuie sa aiba rezultate bune, sa cunoasca
tendintele pietei privind salariul postului pe care il
ocupa si sa se inscrie in schema de salarii a

companiei. De fapt, angajatul trebuie sa
constientizeze ca are de realizat proiecte pe care sa
le realizeze cat mai rapid si cat mai bine pentru firma.

Cadrul de desfasurare ar implica tot ce tine
de negocierea directa, in momentul cand angajatul
este fata in fata cu patronul firmei. In negocierea
directa, angajatul trebuie sa stie ca aproximativ 70%
din mesajele transmise sunt mesaje non-verbale.
Gesturi, atitudine, mod de a vorbi, zgomote transmit
semnale daca interlocutorul este sigur sau nu pe
propriile cuvinte. Aflat in fata patronului, angajatul
trebuie sa fie hotarat si sa aiba o atitudine pozitiva.
Este importanta argumentarea oricarei afirmatii si
oricarei cereri. In cadrul acestor discutii sunt de evitat
comparatiile cu salariul altor colegi.

Chiar daca atitudinea managerului este rigida,
negativa, nerabdatoare si inflexibila, este bine ca
starea de spirit sa se mentina pozitiva, deschisa si
cat mai constanta, indiferent de cursul discutiei.
Numarul maxim de argumente si detalii care vor
putea fi retinute de catre sef este de cinci - sapte,
cele cu adevarat relevante pentru companie. De
asemenea, la inceput argumenatarii trebuie plasate
detaliile cele mai simplu de acceptat de catre sef,
apoi cu unul - doua eventual mai discutabile, pentru
a termina cu un argument imbatabil, de genul: oricum
exact in aceasta perioada se stabilesc promovarile si
bugetele.

Sugestii privind intocmirea CV-ului

CV-ului reprezinta "cartea de vizitda" pe care o
trimiteti potentialului angajator, precum si mijlocul
prin care il convingeti sa va acorde o intrevedere in
care dumneavoastra veti avea posibilitatea sa va
prezentati competentele, aptitudinile si interesele
profesionale.

Neexistand un format ideal de Curriculum Vitae sau
o0 modalitate unica de a elabora un CV, este indicat
sa intocmiti unul care sa va reprezinte, sa va puna in
valoare calitatile personale si abilitatile profesionale
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si sa va asigure trecerea Tn urmatoarea etapa a
procesului de angajare, respectiv interviul.

Curriculum Vitae este un document care trebuie,
dupa lectura, sa starneasca angajatorului interesul si
dorinta de a intalni personal candidatul.

Tn mod curent, sunt folosite 3 tipuri principale de
Curriculum Vitae:

» Cronologic, in care istoricul profesional este
prezentat Tn ordine cronologica (incepand cu cele
mai vechi informatii); acest tip de CV este
recomandat atunci cand aveti o experienta
profesionald relevanta si este vizat un post din
acelasi domeniu in care ati lucrat pana in prezent;

* Functional, in care se accentueaza principalele
atuuri si competente, capacitatea de adaptare, fara a
face referire la istoricul profesional; acest tip de CV
este recomandat celor care nu dispun de experienta
profesionala si isi cautd un prim loc de munca sau
care doresc sa isi schimbe domeniul de activitate.

+ Anticronologic: este cel mai utilizat tip de CV, iar in
cadrul lui datele sunt prezentate in ordine invers
cronologica (incepdnd cu cele mai recente
informatji).

Exemplu model C.V. european

Structura unui C.V.

» Datele de Identificare - Precizati numele si
prenumele, data nasterii, genul, adresa, numarul de
telefon si adresa de e-mail daca este cazul. Daca
locuiti in alt oras decat cel natal, puteti include atat
adresa permanenta, cat si adresa domiciliului flotant
pentru a putea fi gasit mai ugsor de angajator.

* Obiectivul profesional sau Locul de munca vizat
- acest paragraf trebuie sa fie exprimat clar si precis,
in maxim 4 randuri si fie sa includa formularea unui
obiectiv concret in cariera pentru urmatorii ani, fie sa
indice postul/posturile de munca pe care doresti sa le
ocupi (nivelul de cariera, denumirea concreta a
postului vizat si domeniul ocupational care va
intereseaza).

» Experienta profesionala constituie partea cea mai
importanta a unui C.V. pentru ca ofera informatii
despre competentele tale profesionale care pot fi
valorificate imediat de angajator. Aici trebuie sa
mentionati locurile de munca anterioare: numele si
adresa firmelor/institufilor angajatoare, denumirea
postului, perioada angajarii, responsabilitafile si
sarcinile principale. Aceasta sectiune include toate
experientele pe care le considerati relevante pentru
actuala candidatura. Va recomandam sa va ordonati
experientele profesionale anterioare in ordine invers

cronologica - de la cel mai recent post de munca
panad la cel mai vechi. Incercati sa va descrieti
experienta intr-un mod cat mai succint si cat mai
interesant! In plus, subliniati modul in care abilitatile
si cunostintele tale corespund cerintelor postului si
nevoilor angajatorului. Daca este primul loc de
munca, se recomanda sa fie omisa integral aceasta
rubrica, iar in sectiunea informatii suplimentare pot fi
precizate stagiile de practica si perioadele de
voluntariat. Putefi adauga o rubrica de "Calitati
personale" in care sa puneti accentul pe motivatia
dumneavoastra pentru invatare si dezvoltare, pe
capacitatea ta de adaptare, pe trasaturi precum:
seriozitate, perseverenta, meticulozitate etc.

» Educatie si formare constituie sectiunea in care
sunt mentionate diplomele obtinute, specializarea,
titlurile academice, premiile, formele de invatamant
urmate si cursurile de formare profesionala absolvite,
anii si institutia care le-a organizat. Diplomele si
certificatele enumerate in C.V. il ajuta pe angajator
sa-si faca o idee despre cunostintele pe care le-ai
achizifionat si despre calitatea pregatirii tale
profesionale.

 Abilitati extraprofesionale/Informatii suplimentare
constituie sectiunea in care sunt mentionate

elementele/atuuri care va vor departajeaza de ceilali
candidati situati la acelasi nivel ca pregatire si
experienta profesionala exemplu: cunoasterea uneia
sau a mai multor limbi straine, in detinerea unor
abilitati dezvoltate de operare PC, in obtinerea
permisului de conducere, etc.

Regulile de scriere a unui C.V. sunt:

« Trebuie sa fie un document promotional, clar,
concis si scris corect;

* Trebuie sa fie usor de parcurs si de inteles;

» Este obligatoriu ca C.V.-ul sa fie redactat pe
calculator!

» Este indicat sa nu depaseasca 2 pagini A4, scrise
pe o singura parte;

» Aspectul trebuie sa fie sobru si ingrijit (coala alba
de calitate, asezare Tn pagina corespunzatoare, text
aerisit si organizat in paragrafe, fara stersaturi,


http://hr-jobs.ro/servicii/pdf/model_cv_european.doc

corecturi cu pasta, fara greseli gramaticale sau
ortografice);

* Informatjile nu sunt prezentate sub forma unor
propozitii, ci sintetic, sub forma unor enumerari (ex:
Implementarea  sistemului de  managementul
performantelor;

* Elaborarea figelor de post;

» Aplicarea, verificarea si probarea normelor de
lucru);

« Evitati expresiile care va dezavantajeaza si care va
dezvaluie punctele slabe;

* Fiti sinceri si oferiti date reale despre cunostintele si
realizarile dumneavoastra;

» Elaboreaza un C.V. profesionist (nu include
informatiji si poze foarte personale, adresa de e-mail
sau porecle utilizate in relatia cu prietenii, detalii
despre aspectul tau fizic)

« Daca vi se solicita atasarea unei fotografii,
utilizeaza o poza oficiala, recenta si de buna calitate;

* C.V.-ul se poate modifica in functie de oferta de
angajare si specificul postului urmarit pentru a
accentua competentele profesionale si calitatile
personale potrivite.

Sugestii privind interviul de

angajare

In situatia in care CV-ul si Scrisoarea de intentie
inaintate de dumneavoastra a trezit interesul
conducerii companiei la care afi aplicat, inseamna ca
ati parcurs etapa de preselectie/ recrutare si veii fi
invitat la interviul de angajare.

Acesta consta intr-o discutie care are drept scop
schimbul de informatii privind  activitatea
dumneavoastra, in principal, profesionala, in care
ambele parti urmaresc obtinerea unor date esentiale.
In acest context aveti ocazia de a demonstra
calitatile si competentele detinute, interesele si
asteptarile dumneavoastra profesionale.

Structura unui interviu

In mod curent, interviul de angajare presupune
parcurgerea urmatoarelor etape:

* Introducere: se stabileste contactul vizual cu
intervievatorul, se exprima un zambet cald, se
adopta o postura adecvata. Se recomanda sa va
imbracati curat si cu gust, in mod adecvat situatiei,
sa ajungeti cu cateva minute mai devreme, sa
aduceti copii ale CV-ului, sa aveti hartie de scris, pix;

» Intrebarile preliminare: de obicei angajatorul incepe
discutia; chiar este bine sa va pregatiti cateva fraze /
formule de inceput, de genul "Inteleg ca acest post
implica ...";

« Intrebdrile centrale: vizeazd deprinderile si
cunostiniele necesare ocuparii postului. In astfel de
situatii:

- se pot discuta anumite cazuri;

- se prezinta o situatie si se cere sa analizaf
posibilele solutii si implicatii (de exemplu, ,explicai
de ce considerati ca firma X este mai eficienta in
producerea unor servicii ...”);

- Se adreseaza intrebari situationale: de exemplu
.descrie si analizeaza o situatie in care echipa din
care ati facut parte a fost incapabila sa rezolve un
conflict. Ce rol ati avut in cadrul echipei ?” (jocuri de
rol);

« intrebari din domeniul de specialitate, evaluarea
cunostintelor;

« Intrebari legate de firma - specificul ei, obiective,
strategii;

« Intreb&ri tip ,brainteasers” — la care r&spunsul
evident nu e neaparat cel corect;

« Intrebari cu caracter mai general, de exemplu: ,care
sunt realizarile dvs. pe plan profesional?; care sunt
punctele tari/slabe?; cum v-ati descrie prietenii?; de
ce ati renuntat la jobul anterior?; care sunt pentru
dvs. cele mai importante aspecte ale unui job?; ce ati
vrea sa se stie despre dvs. si nu este precizat in
CV?; de ce credeii ca sunteti calificat pentru acest
post, etc.?”

Este bine sa va pregatifi cateva intrebari despre
organizatie/post, dar sa le evitati, in primul interviu



sau in prima parte a acestuia, pe cele legate de
salarizare, avantaje, concedii, prime.

Exemple de intrebari tipice utilizate in cadrul unui
interviu:

* De ce doriti sa fiti angajat la noi?
* De ce doriti sa prestati meseria de ...?
* Ce stiti despre meseria de ...?

* Ati mai lucrat intr-o meserie ca aceasta sau una
inrudita cu ea?

» Cum ati aflat despre intentia noastra de a angaja un
om pe postul de ...?

« Stiti sa facefi lucrul X?
* Ce experienta de munca aveti in domeniul Y?

» Ce calitati personale va fac sa credeti ca afi fi
potrivit pentru acest loc de munca?

* Sunteti capabil sa lucrati in conditii de stres?

* De ce v-aii parasit/ati renuntat la ultimul loc de
munca?

» Ce planuri aveti pentru viitor? Sunteti capabil sa va
perfectionati continuu ih meseria Z?

» Cum v-ati gandit sa realizati acest lucru?

« In incheiere, aveti sansa s& v& exprimati din nou
interesele, sa subliniati cum capacitatile personale
vor servi firmei in atingerea obiectivelor sale.

ATENTIE !

Evitati urmatoarele greseli:

» Aspect vestimentar neadecvat

* Atitudinea pasiva, indiferenta

» Accentuarea deosebita a salarizarii

* Gesticulatii exagerate, suparatoare

« Intarzierea la interviu

* Lipsa tactului, a diplomatiei

* Indecizia

* Incapacitatea de a face fata unei critici

in afara de greselile tipice, exista si ,capcane" care
pot aparea in desfasurarea interviului la angajare,
dupa cum urmeaza:

* De cele mai multe ori, politica de intervievare a
examinatorului vizeaza cunoasterea cat mai exacta
de catre candidat a meseriei in care se presupune ca
va lucra. Intrebdrile cu conotati de apreciere
personala (de ex.: Ce calitati personale va fac sa
credefi ca ati fi potrivit pentru postul...?) sau cele
referitoare la motivele pentru care v-ati parasit ultimul
loc de munca ascund veritabile capcane.

« Intreband despre planurile dvs. de viitor sau despre
disponibilitatea dvs. pentru Tnvatare/ perfectionare/
dezvoltare profesionala, angajatorul doreste, de fapt,
sa se lamureasca asupra devotamentului, nivelului
de implicare, seriozitate, asupra capacitati de
perfectionare continua.

» Daca cel care va intervieveaza este curios sa afle
ce va intereseaza legat de postul respectiv sau de
activitatea firmei, el are ca scop nedeclarat sa se
lamureasca cat de mult va doriti sa ocupati acel post
sau doar sunteti in cautarea unui loc de munca
temporar, un ,serviciu de supravietuire".

» Daca, eventual, angajatorul va sugereaza sa puneti
intrebari, nu ezitati. Dar procedati cu atentie! Alegefi
doar acele intrebari relevante care sa va largeasca
orizontul de prezentare a locului de munca dorit.
Spre exemplu:

,Ce va trebui sa fac ca...?"; ,Cine va fi seful meu
direct?"; ,De la cine pot invata mai multe despre...?"
etc.

Sugestii pentru succesul interviului de angajare:
« Incercati sa fiti cat mai naturali si relaxati;
» Exprimati un ton pozitiv, optimist;

» Daca vi se solicita descrierea unor slabiciuni,
mentionati lectii invatate din greseli, evitati descrierile
negative;

* Precizati experiente relevante din cariera

dumneavoastra, care sa demonstreze ca putefi
executa sarcinile de serviciu in mod corespunzator;

* Daca nu ati inteles intrebarea, rugati sa vi se
reformuleze;

* Trimiteti o scrisoare de multumire dupa céateva zile
de la interviu si reafirmati-va

Cand va pregatiti pentru interviu, sa aveti in vedere:
ora si locatia interviului; numele corect si pozitia
intervievatorului; sa cunoasteti cat mai multe date
despre companie.



Sugestii privind scrisoarea de

intentie

Scrisoarea de intentie sau scrisoarea de motivare
este un document sintetic care insoteste C.V.-ul in
vederea solicitarii unui loc de munca. in majoritatea
situatiilor, ea reprezintd primul contact stabilit cu
angajatorul si poate fi unica sansa de a va evidentia
trasaturile de personalitate, competentele
profesionale si punctele forte.

Spre deosebire de C.V., scrisoarea de intentie va
reflecta stilul personal, aspectele care va fac
particularizeaza, capacitatea de argumentare,
profesionalismul si abilitatea de a va evidentia pe o
piata a muncii teribil de concurentiala.

Rolul scrisorii de intentie este acela de a descrie
motivatia care a stat la baza alegerii companiei si a
respectivului post pe care intentionati sa-1 ocupati,
dar si de a va pune in valoare pregatirea, abilitatile,
interesele si calitatile personale care va fac
candidatul potrivit pentru pozifia disponibila in
organizatie.

Mai mult decat atat, este indicat sa va manifestati
disponibilitatea fatd de compania vizata si sa
demonstrati viitorului angajator ca fii cunoasteti
obiectivele si nevoile organizationale specifice si ca
puteti contribui major la indeplinirea lor.

SCRISOARE
DE INTENTIE

Structura unei scrisori de intentie cuprinde:

» Partea de identificare a expeditorului/ candidatului
(nume, telefon, e-mail si adresa) si a destinatarului/
angajatorului (nume si functie) apare in antetul
paginii;

* Introducerea: Contine informatii cu privire la cine
sunteti si care este motivul pentru care trimiteti

respectiva scrisoare de intentie. Prezentati-va si
precizati motivul expedierii acestei scrisori, indicand
destinatarului postul vizat si sursa din care a fost
obtinuta informatia referitoare la disponibilitatea
acestuia. Daca nu a fost publicat un anunt de
angajare, manifestati-va dorinta de lucra in domeniul
de activitate respectiv in funciie de preferintele
dumneavoastra, experienta acumulata Si
performantele atinse.

* Cuprinsul: Contine informatii cu privire la
concordanta existenta intre abilitatile dumneavoastra
si cerintele postului pe care il vizati. Astfel, intr-unul
sau doua paragrafe succinte trebuie sa explicati
motivele si interesele pentru pozitia sau compania
respectiva si in ce mod calitatile, competentele si
experienta dobandita de dumneavoastra corespund
profilului cerut. Tntr-un mod succint si concis,
prezentati studiile absolvite si cursurile de formare
profesionala care va recomanda pentru postul vizat,
oferiti exemple concrete si evidentiati modul in care
puteti contribui la eficientizarea activitatii companiei.
Prezentati, intr-un mod cat mai atractiv, punctele
forte, aptitudinile, valorile, realizarile si rezultatele
obtinute pana in prezent. Aveti grija sa nu repetati
informatjile cuprinse in C.V., insa insistati asupra
acelor aspecte care pot fi de interes pentru
angajatorul respectiv. De asemenea, amintii
persoanele care va pot recomanda si pot oferi
informatji suplimentare despre dumneavoastra (ex :
profesori, fosti angajatori).

» Finalul scrisorii: Formulati concluziile, mentionati
disponibilitatea pentru o viitoare Tintrevedere,
mulfumiti destinatarului pentru atentia si timpul
acordate si incheiati intr-o nota optimista scrisoarea
dupa care nu uitatj sa o] semnati.

Regulile de baza in redactarea unei scrisori de
intentie sunt:

 Trebuie sa fie scurta si la obiect: nu se intinde pe
mai mult de o pagina;

 Poate fi scrisd de mana sau redactata la calculator;

+ Este adresata unei persoane corect identificate,
precizdndu-i-se numele: Directorului general, dl G
Popescu / Specialistului Resurse Umane, d-na Emilia
lonescu;

» Aspect ingrijit, impecabil (coala alba A4 de buna
calitate si perfect curata, scris lizibil, aranjarea
textului in pagina, pastrarea marginilor, utilizarea
unui font usor de citit);

» Sunt prezentate informatji utile, care va pun in
valoare si care va ajuta sa va distingeti de ceilalfi
candidatj;

* Nu exagerati in privinta atuurilor si realizarilor si nu
mentionati aspectele negative;



» Formulati propozitii/fraze clare si concise, grupati-le
in paragrafe in functie de teme si utilizati un limbaj
adecvat, profesionist;

* Verificati de mai multe ori pentru a evita greselile
gramaticale si ortografice;

» Spre deosebire de C.V., fiecare scrisoare de
intenfie pe care o ftrimite{i se adapteaza si
personalizeaza in raport cu specificul companiei si al
postului vacant. Nu trimiteti o scrisoare de intentie
standard!

» Demonstrati-va motivatia pentru obfinerea postul
respectiv, prezentati-va disponibilitatea pentru o
intalnire directa si mentionati datele de contact;

* La finalul scrisorii de intentie semnati-va pentru a o
personaliza.

Tehnici psihologice utile in

obtinerea unui loc de munca

Astéazi, intr-o piatd competitiva este mai greu decéat
oricand sa iesi in evidenta la un interviu de angajare,
fata de ceilalti candidati. Dupa ce ai urmat toate
sfaturile: te-ai documentat in prealabil despre firma,
te-ai Imbracat profesional, ai sosit mai devreme si tot
restul, acum incepi sa vorbesti, dar cum poti sa-i
impresionezi pe angajatori? Deciziile de angajare nu
se iau doar in functie de abilitati si experienta. Se
bazeaza, de asemenea, pe impresia pe care o creezi
si ce inspiri la momentul interviului. latd mai jos
cateva tehnici care te pot ajuta sa oferi
intervievatorului sentimentul ca tu esti cel potrivit.

1. Fii carismatic dar nu te auto-promova

Un studiu realizat pe 116 studenti proaspat
absolventi, care isi cauta un job, confirma acest
lucru. Studentii care au facut cea mai buna impresie
la interviu au fost cei mai lingusitori: au laudat
organizatia, au complimentat intervievatorul, au
aratat entuziasm, au discutat interese comune, au
zambit si au mentinut contactul vizual.

In paralel, s-a observat c& auto-promovarea a fost
ineficienta. Angajatorii nu au facut o diferenta prea
mare atunci cand studentii vorbeau despre abilitatile
lor, aptitudinile lor si evenimentele la care au
participat. De asemenea, nu au fost de mare ajutor
nici notele ridicate obtinute in cadrul facultatii.

Deci, cu toate ca angajatorii spun de multe ori ca
experienta si calificarea sunt cei mai importanti
factori in alegerea persoanei potrivite pentru locurile
de munca, acest studiu tinde sa contrazica. Cel mai
probabil, firmele i-au considerat pe respectivii
studenti potriviti pentru companie datorita abilitatii lor
de a fi carismatici.

2. Controleaza-ti raspunsurile

Intervievatorii pun adesea intrebari despre cum ai
rezolvat situatii dificile n trecut. Ti-ai pregatit,
probabil, un raspuns, dar afisezi oare calitatile pe
care le cauta angajatorul?

Pentru a oferi un raspuns impresionant, cercetatorii
sugereaza ca ar trebui sa subliniezi cum ai controlat
tu situatiile dificile. Angajatorii vor sa vada ca tu iei
initiativa.

3. Vorbeste cu tine

Cei mai multi dintre noi vorbim cu noi insine din cand
in cand pentru a ne spori performanta in multe
domenii ale vietii. Se spune adesea ca a vorbi cu tine
este un semn de nebunie sau ca ai citit prea multe
carti de auto-ajutor.

Ei bine, poate te straduiesti prea tare, dar in
contextul interviurilor — unde se numeste “auto-
ghidare verbald” — se pare ca functioneaza. iti poti
spune lucruri care sa te motiveze: “Voi intra in
camera sigur pe mine!” sau “Pot sa z&besc si sa Ti
strang ferm mana angajatorului”. Puteti aplica

punctele mentionate sau altele in orice alta situatie.

Doar nu vorbi cu tine cu voce tare si in fata
interviatorului.

4. Creaza-tiimagini mentale

Daca atletii de top pot folosi imaginile mentale ca sa
iti imbunatateasca performanta, atunci de ce nu poti
face asta si cand te pregatesti pentru un interviu?

Intr-un studiu, jumatate din participanti au fost instruti
sa se vizualizeze increzatori in fortele proprii n
cadrul unui interviu. Apoi si-au imaginat ca interviul a
mers bine si au fost acceptati la locul de munca. Cei
care s-au folosit de imaginile mentale s-au comportat
mai bine la un interviu de angajare simulat decat cei



care nu au fost instruiti. Grupul instruit a fost si cel
mai putin stresat.

5. Nu zambi fals

Tot limbajul pozitiv al corpului ajuta de obicei la a
face o impresie buna: zambetul, contactul vizual, o
inclinare usoara si orientarea corpului. Toate aceste
comportamente non-verbale influenteaza pozitiv
intervievatorul .

Acestea fiind spuse, Tncerca sa eviti zambetul fals.
Un zambet fals la un interviu provoaca rezultate
nefavorabile Tn evaluari spre deosebire de un zambet
sincer. Acelasi lucru este adevarat pentru tot limbajul
corpului, care ar putea sa para prea fals.

6. Faimoasa strangere de mana

Tn timp ce vorbim despre limbajul corpului, am putea
mentiona la fel de bine strangerea de mana. Este
greu de crezut ca o strangere de mana face
diferenta, dar studiile o dovedesc...

Intr-un studiu s-a constatat c& o strangere de mana
de “buné calitate” aduce recomandéri de angajare. In
acest studiu, importanta unei strangeri ferme a fost
mai mare pentru femei.

7. Fii defensiv (daca este necesar)

Multe sfaturi sustin evitarea unui moment de
defensiva din partea ta. Oamenii spun ca nu ar trebui
sa te scuzi pentru lipsa experientei sau pentru
defecte. Acest lucru nu este intotdeauna adevarat.

De fapt, unele cercetari sugereaza ca nu trebuie sa
iti faci griji despre a fi defensiv, daca situatia o cere.
Atunci cand au aparut probleme intr-un interviu de
angajare simulat, solicitantii care s-au scuzat, si-au
exprimat remuscarile si au promis ca nu se va
intdmpla din nou, au fost evaluati mai bine decéat cei
care nu au fost defensivi.

8. Fii in avans cu privire la punctele slabe

Toti am “omis” sa trecem in CV punctele slabe, dar e
mai bine sa Tnhcercam sa le ascundem sau sa fim
cinstiti si sa le mentionam?

Séa ne facem placuti in cadrul interviului este cel mai
important factor, problema apare atunci cand nu stim
cum dezvaluim aceste puncte slabe fara a ne strica
imaginea in fata angajatorului. S-au facut teste daca
revelatiile nocive trebuie facute la Tnceputul sau la
sfarsitul unei interactiuni.

S-a descoperit ca atunci cand cineva a vorbit din
start despre punctele slabe, a fost mai apreciat de
ascultatori decat cei care au le-au mentionat la
sfarsit. Se pare ca onestitatea este revigoranta deci
intervievatii ar trebui sa inceapa cu slabiciunile lor.

Exact opusul este adevarat pentru punctele forte.
Daca incepi cu punctele forte vei fi considerat
laudaros; punctele tari fac o impresie mai buna daca
sunt lasate la sfarsit, ca si cum acestea au fost
scoase cu forta din tine.

Daca parasesti sala interviului lasand o impresie
extraordinara, angajatorii vor tine cont de aceasta
impresie cand vor delibera.

9.incearca sa nu folosesti ticuri verbale (cum ar
fi: stii, poate etc.)

Daca folosesti acelasi limbaj pe care il folosesti cand
vorbesti cu prietenii, este foarte posibil sa nu fii
considerat profesionlist si probabil sa nu fii angajat.
Evita expresii folosite zi de zi, foloseste un limbaj
elevat, profesional.

10.Fii unic!

Ai invatat aceleasi vechi raspunsuri la aceleasi vechi
intrebari de la interviu. Dar este intelept sa faci acest
lucru daca iti doresti sa iesi in evidenta?

Un studiu recent a constatat ca persoanele
intervievate care raspund la intrebari standard in
moduri noi sunt in avantaj. La diferite tipuri de locuri
de munca, varste si niveluri de educatie, au
descoperit ca ratingurile intervievatorului au fost mai
mari pentru cei care au dat raspunsuri noi. Acest
lucru poate fi explicat deoarece raspunsurile noi sunt
mai usor de amintit Si de memorat.

11.Mergi la training

Daca inca nu esti sigur de reusita la interviu, mergi la
un training specializat.

Coaching-ul te va incuraja sa afisezi corect limbajul
corpului, sa intri in gratiile intervivatorului si sa
comunici mai bine abilitatile si experienta. Cercetarile
sugereaza ca trainingul imbunatateste
preformantelor oamenilor la interviu si in aceasta
economie aveti nevoie de fiecare avantaj! in plus,
cursurile de calificare adauga un plus de experienta
si cunostinte in CV-ul tau.


http://www.gandeste-pozitiv.ro/5-stegulete-rosii-cariera-ta-cum-sa-combati-neregulile-din-cv/
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