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Cunoasterea de sine

Inainte de a incepe sd cdutam un loc de munca, este necesar sa ne analizam profilul personal si
profesional, pentru a ne,,Cunoaste pe sine”. Este vorba de a face o reflectie despre aptitudinile si
aptitudinile profesionale pe care le avem. Toate acestea le vom numi ,Inventar personal” si
LInventar profesional” Inventar personal:

Ne referim la:
- Caracteristici personale (Personalitate): sunt ansamblul de trasaturi care definesc o persoana.

- Aptitudini si abilitati: Aptitudinea este ,Calitatea” sau ,Capacitatea’, mostenita sau genetica, pe
care o persoana o are pentru a indeplini o anumita sarcina, functie sau loc de munca. Exemplu: O
persoana care are aptitudini pentru munca manuala. Abilitatea se refera la,dezvoltarea” acelei
aptitudini si este dobandita prin invatare (fie prin formare, fie prin experienta profesionald). in
zilele noastre vorbim despre competitii.

- Atitudine: Acesta este modul in care ne confruntam sau actionam intr-o anumita situatie
personala sau profesionald. Este important sa ne confruntam cu situatia somajului ca pe o situatie
tranzitorie, temporard, care poate fi chiar o,Oportunitate” de a ne recicla si chiar de a ne stabili noi
obiective profesionale. De asemenea, este important sa consideram cautarea unui loc de munca
ca pe un loc de munca in sine”, pentru care va fi necesar sa stabilim o serie de linii directoare pe
care le vom explica mai tarziu.

- Limitari: Este important sa-mi cunosc aptitudinile si abilitatile, dar trebuie sa tinem cont si de
limitarile noastre, sa incercam sa le depasim sau, cel putin, sa ne protejam impotriva lor.
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Curriculum Vitae

Cautarea unui loc de munca nu este o sarcina usoara si nu numai pentru ca numarul ofertelor este
mai mic decat numarul cererilor, deoarece uneori exista sectoare productive in care procesul este
invers. Cautarea unui loc de munca este o sarcina care necesita daruire, efort, perseverenta si
folosirea unor metode adecvate pentru aceasta. Uneori, aceasta cautare nu se efectueaza prin
canalele adecvate. Este necesar sa aveti obiective si interese personale clare, precum si pregatire
specifica. Pe de alta parte, cautarea unui loc de munca nu depinde doar de factori personali
precum motivatia, planificarea, interesele, calitatile... exista si factori externi (situatia economica
actuala, nevoile unei piete in schimbare...) in care abia putem influenta. Din toate aceste motive,
ne confruntam cu o situatie care este doar partial controlabild, o parte din care se schimba la
randul sau si asupra cdreia putem influenta direct.

Tehnicile de cautare a unui loc de munca pe care le vom dezvolta vor fi: Curriculum Vitae,
scrisoarea de intentie si, desi nu o putem clasifica ca tehnica de cautare a unui loc de munca, ni se
pare interesant sa adaugam procesul de selectie la aceasta sectiune, mai precis interviul.

Una dintre modalitatile de a ne exprima dorinta de a face parte dintr-un proces de selectie este
prin trimiterea unui Curriculum Vitae impreuna cu o scrisoare de intentie. Curriculum Vitae este o
expresie latina care inseamna literal ,Cariera vietii”

Inainte de a dezvolta prima dintre tehnici, Curriculum Vitae, vom enumera cateva dintre cerintele
pe care trebuie sa le indeplineasca un CV bun:

- Trebuie sa reflecte perfect cunostintele, experientele si motivatia noastra fata de postul
specific pentru care candidam (adica profilul nostru profesional trebuie sa se potriveasca cu
profilul postului). Pentru a face acest lucru, inainte de a scrie CV-ul, trebuie sa ne definim clar
obiectivele postului.

- Trebuie sa atraga atentia celui care urmeaza sa-l citeasca. Trebuie sa avem in vedere ca
companiile primesc multe CV-uri si daca vrem sa le observe pe ale noastre, trebuie sa
evidentiem ceea ce ne intereseaza.

- Trebuie sa reusesti sa trezesti interesul cititorului, astfel incat in spatiul scurt de timp in care te

hotarasti daca citesti sau nu curriculumul, sa nu intalnesti aspecte negative precum greseli de
ortografie, sintaxa, lacune de timp.
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- Trebuie sa-l faca sa creada ca suntem o persoana potential valida, ca suntem capabili sa ne
asumam responsabilitatile postului.

- Ar trebui sa trezeasca dorinta de a ne cunoaste mai pe larg si mai profund, chemandu-ne la
un interviu (Aveti grija sa nu uitati sa puneti numarul nostru de telefon de contact sau sa

gresiti).

https://www.youtube.com/watch?v=4pPiVk7ZITXo

*Activitatea

A1.Hai sa facem CV-ul
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=en&previous=https:%2F%2Feuro
pa.eu%2Feuropass%2Fen

Interviul

Interviul de selectie este cel maiimportant moment al procesului, doar persoanele cu posibilitatea
de a fi angajati au acces la el. Constituie ultima faza a cdutarii unui loc de munca, atat pentru
persoana responsabila cu selectia, cat si pentru persoanele care aplica pentru un loc de munca.
Obiectivele urmarite de intervievator sau de intervievat sunt:

- Aflati daca sunteti persoana potrivita sau potrivita pentru post.
- Aflati daca puteti, stiti si doriti sa ocupati postul.
- Preziceti-va performanta la locul de munca.

Obiectivele intervievatului:
- Demonstrati ca stiti, puteti si doriti sa ocupati postul.

- Transmiteti-va abilitatile de munca pentru post.
- Demonstrati ca sunteti o persoana cu adevarat interesata.
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Tipuri de interviu

« INDIVIDUAL:

Standard: Acesta este un interviu pentru care persoana responsabila cu interviul a pregatit un
scenariu despre ceea ce vrea sa afle despre solicitantul de locuri de munca.

Informal: Aceasta este o conversatie in care persoanei intervievate i se permite sa-si explice pe
scurt cererea. Nu exista un ghid prestabilit. Problema cu acest tip de interviu este ca pot exista
divergente din partea persoanei intervievate.

Soc: Se desfasoara atunci cand jobul pentru care se opteaza se dezvolta intr-un climat de tensiu-
ne. In aceste interviuri apar factori precum: intreruperi, intrebari agresive deliberat, indoieli cu
privire la capacitatea candidatului pentru post.

« COLECTIV:

In acest interviu sunt intervievate mai multe persoane (de obicei sunt 6) si mai multe persoane
responsabile de interviu (de obicei sunt 2). Se pun intrebari intregului personal prezent si fiecare
isi da cu parerea.

De obicei se stabileste o situatie conflictuala si se observa reactia personalului asistent.

De obicei, se realizeaza pentru a economisi timp si cu 0 munca care nu necesita experienta.

PREGATIREA INTERVIULULI.

Reciteste CV-ul pe care I-ai trimis, pentru a fi sigur ca informatiile pe care urmeaza sa le oferi la
interviu sunt in concordanta cu cea pe care ai trimis-o.

Reanalizati anuntul, reflectati asupra conditiilor excluzatoare si a celor valoroase. Gandeste-te
cum vei raspunde cand te intreaba despre ei.

Incercati sa culegeti informatii despre companie.
Pregateste intrebarile pe care vrei sa le pui.

Este esential sa fi pregatit in profunzime: propriul CV si punctele tale tari si punctele slabe.
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Etapele interviului

Trebuie avut in vedere faptul ca nu exista un model unic, nici doua interviuri egale, cu toate
acestea etapele sunt urmatoarele:

Salut

Este prima impresie personala pe care o va avea responsabilul cu selectia despre tine. Asteptati
ca intervievatorul sd vi se adreseze. Da mana cu cordialitate si prezinta-te natural. Discutie intro-
ductiva: in mod normal, se incepe de obicei cu subiecte fara importanta pentru a stabili o relatie
de incredere si a risipi orice teama.

Conversatie despre job:

Va incepe prin a va oferi informatii despre companie si pozitie. Ulterior, intervievatorul sau
intervievatorul va incepe cu colectarea de informatii despre tine; date personale, pregatire,
experientd, functii, motivatii, adecvarea C.V-ului dumneavoastra.

Sfarsitul interviului:

In acest moment, puteti consulta orice indoiala legatad de companie, conditiile de munca si
procesul de selectie. Cu ei iti vei demonstra interesul fata de job si vei profita de oportunitatea
de a-ti demonstra cunostintele.

Ramas bun:
Scopul este de a asigura urmatorul contact in cadrul procesului de selectie. Este foarte important
sa fii cordial la rdmas-bun, sa gandesti ca te urmaresc pana in ultima clipa.

RECOMANDARI:

Fii punctual. Incearca sa fii imbracat corect, dar confortabil. Mergeti singur pentru a nu da un
sentiment de nesiguranta. Nu intrati la fumat sau la mestecat guma. Nu fumati decat daca vi se
ofera si incercati totusi sa evitati acest lucru.

Daca iti ofera de baut, nu-l cere cu alcool. Nu va asezati pana nu va cer. Pregatiti argumentul.
Expune-l cu un ton adecvat, volum, claritate si fluenta verbala. Reformuleaza pozitiv: argumente-
aza transformand negativul in pozitiv, transformand punctele slabe in avantaje. Asculta cu
atentie si cere lamuriri.
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Folositi un limbaj adecvat si elaborat: nu protejati persoana care va intervieveaza si nu folositi
argou sau proverbe. Lasa raspunsurile tale sa dea entuziasm pentru munca.

Raspuns fara agresivitate: nu considerati intrebdrile ca atacuri personale, ci ca pe o oportunitate
pentru a ardta ca sunteti candidatul potrivit. Raspunsurile nu ar trebui sa contemple critica la
slujbele, sefii, colegii sau colegii dvs. anterioare... pentru ca daca vorbiti de rdu pe altii. oameni,
arati ca vei vorbi de rau pe toata lumea. Potriviti raspunsurile cu postul pentru care aplicati.

Pregateste-ti punctele tari si incearca sa le scoti in evidenta in conversatie. Pune intrebari legate
de post, companie, job. Evita senzatia ca,ceri” un loc de munca, in schimb exprima-ti interesul
pentru el.

Cum sa te prezinti intr-un interviu!
https://www.youtube.com/watch?v=wexzvClUcUk

*Activitatea
A2. Incercuieste toate numerele 5,3,6,8 pe care le gasesti. Ai 3 minute pentru a face exercitiul.
(Astfel testul poate fi folosit la selectia interviului)
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Cautare de locuri de munca (informatii si planificare)

- Unde caut un loc de munca? Surse de informare:
- Cum sa planificati cautarea unui loc de munca: agenda de cautare a unui loc de munca.

Unde caut un loc de munca? Surse de informare

Reteaua de contacte:

Primul pas in dezvoltarea unei retele de contacte este sa redactezi o lista cat mai exhaustiva a
tuturor persoanelor pe care le cunosti, indiferent daca aceste persoane au sau nu legatura cu
domeniul de activitate care te intereseaza.

- Cine alcatuieste o retea de contacte?

- Familie si prieteni.

- Colegi de la posturi anterioare.

- Fosti colegi de scoalg, institut sau universitate Furnizori, clienti.

- Colegi de club de orice fel, asociatie de parinti, vecini... Fosti profesori.
- Contactele partenerului dvs.

Internet:

Este cea mai folosita sursa in procesul de cautare a unui loc de munca. Aici avem mai multe
posibilitati:

- Portaluri de angajare (publice sau private).

- Portalul de ocupare a fortei de munca a Consiliului municipal Boadilla del Monte https://sil-
bo.aytoboadilla.com.

- Portaluri corporative (site-uri web ale companiei).

- Retele sociale si retele profesionale.

- Presa digitala generala si HR.

TV siradio




CALMD - Un kit cuprinzator pentru incluziunea sociala a oamenilor

cu dizabilitati mintale

Parteneriat Strategic pentru Educatia adultilor
Proiectul nr. 2021-1-RO01-KA220-ADU-000029939

Cum sa planificati cautarea unui loc de munca:
Agenda de cdutare a unui loc de munca

SURSA DE INFOR-
zl DATA COMPANIE MATI| LOCDE | REZULTATE
. Cresa Strumfi Site-ul - Interviu
luni 15.06.2022 7 : Grad
companiei radinar 1 01.07.2022
marti 23.06.2023 Com'p.z.anla de Date de Admlnls- Raspt.mde prin
servicii contact trativ e-mail
miercuri
joi
vineri

Numarul total de CV-uri trimise:

Comentarii:

Un aspect cheie in procesul de cautare a unui loc de munca este stiinta de organizare. Din acest
motiv vom folosi acest instrument numit,Agenda de cdutare a unui loc de munca’, care are ca

scop:
- Planificati timpul de cautare

- Planificati si programati activitati
- Controlati rezultatele
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Este important sa notam in agenda de cautare a unui loc de munca tot ceea ce facem in timpul
zilei, legat de procesul nostru de cautare a unui loc de munca.

La fel, trebuie sa avem o agenda in care sa fie inscrise ceea ce ajungem sa numim ,Carte de
companie”. Modelul ar fi urmatorul:

- Numele companiei
- Abordare

- Contact / Pozitie
- Fax telefonic

« E-mail

- Pagina web
- Programari / Data
- Observatii

*Activitatea
A3. Cautati un loc de munca si completati Agenda de cautare a unui loc de munca
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Elsevier COVID-19 Healthcare Hub ofera acces la instrumente si resurse clinice,

cele mai recente opinii ale expertilor, indrumari de la autoritatile mondiale din domeniul
sanatatii si resurse de cercetare pentru a sprijini profesionistii din domeniul sanatatii in timp ce
ingrijesc pacientii in timpul pandemiei.

Accesati mai multe videoclipuri si resurse pe site-ul Elsevier Coronavirus Toolkit:
https://covid-19.elsevier.health/

Servicii

Asociatia europeana a furnizorilor de servicii pentru persoanele cu dizabilitati. EASPD este
Asociatia europeana a furnizorilor de servicii pentru persoanele cu dizabilitati. si reprezinta peste
20.000 de servicii de sprijin pentru persoanele cu handicap din intreaga Europa. EASPD
promoveaza egalitatea de sanse pentru persoanele cu dizabilitati prin intermediul unor servicii
eficiente si sisteme de servicii eficiente si de inalta calitate.

Link: https://www.easpd.eu/
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