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AUTOCUNOASTEREA

Cu totii ne dorim o cariera de succes si un statut pe masura, sa castigam bani
din ceea ce ne place fara a resimti povara sarcinilor de lucru, a programului incarcat si
a termenelor limita impuse. Cum se face ca unii reusesc iar altii esueaza in mod
constant. lata si raspunsul: capacitatea de AUTOCUNOASTERE.

Sa alegi o profesie care nu ti se potriveste, care nu se pliaza pe interesele,
abilitatile si valorile tale personale e ca si cum te-ai arunca intr-un ocean fara sa stii sa
inoti. Sansele de supravietuire sunt minime iar efortul depus este colosal. Si acum
stam si ne intrebam: merita acest lucru? Cu siguranta nu!

Adesea momentul alegerii carierei este resimtit in plan afectiv, de catre tineri gi
adolescenti, asemeni unui soc, iar acest lucru este datorat lipsei de informatii despre
propria persoana si corelarea informatiilor cu cele existente pe piata muncii. De mici
suntem intrebati: ,ce doresti sa te faci cand vei fi mare?” insa foarte putini au fost cei
care au intrebat ,de ce
doresti acest lucru?”

Autocunoasterea joaca
un rol decisiv in alegerea
carierei profesionale.
Aceasta presupune
formarea conceptului de
sine care nu este altceva
decéat totalitatea ideilor si
sentimentelor pe care o
persoana le are despre ea
insasi. El implica doua
componente de baza,
respectiv: imaginea de sine
si stima de sine.
Constientizarea a ,CINE
SUNT EU” si a ,CEEA CE
POT SA FAC EU” sunt
elemente componente ale
imaginii de sine, care
influenteaza atat perceptia
noastra asupra lumii, cat si
perceptia asupra propriilor
comportamente. Asadar,

?
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imaginea de sine face referire la conceptiile/parerile pe care le avem asupra punctelor
nostre tari si a limitelor - sau consideram c& le avem. in schimb stima de sine se
formeaza prin modul in care ne autoapreciem, evalam, in raport cu propriile noastre
asteptari si/sau asteptarile celorlalti.

Auto-evaluarea este un procesul prin care se incearca identificare a:
- ceea ce conteaza cel mai mult pentru tine, respectiv valorile personale;
- ceea ce iti face placere sa realizezi/studiezi, respectiv interesele
- ceea ce esti capabil sa faci bine, respectiv aptitudinile.

Asadar, procesul de autocunoastere nu este unul simplu, ci este o adevarata
provocare pentru cel care il initiaza. Acesta implica o analiza atenta a activitatilor tale
de zi cu zi, a timpului petrecut realizdnd aceste sarcini, a gradului de implicare in
realizarea lor si a satisfactiei avute la finalizarii acestora.

Valorile

VALORILE fac parte din categoria aspectelor relevante cu impact asupra
deciziei de cariera si mai tarziu a satisfactiei locului de munca. Ele reprezinta
convingerile de baza dupa care oamenii isi ghideaza conduitele, considerandu-le a fi
extrem de importante in relatiile cu alte persoane, in mediul profesional si in viata in
general. Asadar alaturi de interese, valorile sunt grile prin care citim si interpretam
oportunitatile de carierd, mai precis daca acestea se valorile personale se suprapun
peste cele profesionale sansele de a considera alegerea facuta ca fiind corecta este
foarte mare.

?
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Fiecare persoana are o constelatie de valori. Cu ajutorul exercitiului de mai jos poti sa-
ti identifici propriile valori personale.

Citeste cu atentie valorile si descrierea acestora, prezentate in cele ce
urmeaza. Bifeaza-le pe toate cele care te caracterizeaza. Apoi pe o coala de hértie
selecteaza-le pe cele care fac parte din top 10 si ierarhizeaza-le de la 1 la 10. Fii atent
la aceste valori, in mod special la primele 5, atunci cand vei lua decizia de cariera.

Valori
Valorizarea
abilitatilor
proprii

Realizare

Implicare
activa

Responsabilita
te

Varietatea/
Diversitatea
sarcinilor

Varietatea
mediului

Varietatea
contactelor

Aventura
Distractie

Prestanta

Avansare

Bani

Drumul tiu, cu prioritate

Descriere/prezentare

Senzatia ca poti realiza sarcinile cu o mare usurinta; Sarcini
care permit exersarea abilitatilor si deprinderilor personale

Sentimentul ca poti realiza ceva. Ai obiective clar stabilite.
Esti capabil sa anticipezi rezultatele eforturilor tale

Nu ai perioade de timp in care nu faci nimic. Orice activitate
te tine ocupat

Esti preocupat de eficienta muncii tale si a altora. Te
responsabilizezi pe tine si pe ceilalti

Nici o zi nu este la fel deoarece ai de facut tot timpul lucruri
diferite; mediul de munca implica o gama larga si diversa de
activitati

Nici o zi nu este la fel deoarece te afli 1n locuri diferite;
mediul de munca implica activitati in medii si contexte
diferite

Nici o zi nu este la fel deoarece interactionezi cu oameni
diferiti; mediul de munca implica colaborarea si relationarea
cu o gama larga si diversa de persoane

Iti asumi riscuri si iti face placere acest lucru
Esti o persoana vesela. Nu poti fi serios mult timp

Locul in care lucrezi este cotat ca fiind important pentru
domeniu

Exista oportunitati de avansare pe pozitii mai Inalte, de a
promova pe baza performantelor

Posibilitatea de a avea un salariu mediu sau mai mare
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Dezvoltare

Recompensare

Recunoastere

Autoritate

Statut social

Colegialitate

Ajutor/sprijin

Sprijin societal

Afectiune
Educare

Etica/
moralitate

Corectitudine

Spiritualitate

Coordonare
Instruire

Creativitate

Luarea
deciziilor

Autonomie
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Posibilitatea de a Invata lucruri noi, de a te perfectiona,
dezvolta

Medii de munca in care recompensarea se realizeaza in
functie de calitatea si cantitatea muncii depuse, In mod
echitabil

Atunci cand ai rezultate bune, eforturile tale sunt recunoscute
si recompensate prin lauda, promovare sau bani;

Spui celorlalti ce sa faca. Oferi directii de actiune celorlalti

Te simti mandru sa spui oamenilor cu ce te ocupi. Ceilalti
considera jobul tau ca fiind interesant si grandios

Preferi sa lucrezi cu oameni abordabili, cu care poti sa
impartasesti experiente, activitati, materiale. Cauti
oportunitati de a socializa cu colegii

Va implicati activ in a oferi ajutor si sprijin celorlalti

Esti interesat sa faci ceva prin care sa contribui la beneficiul
societatii

Doresti sa areti celorlalti suport, sprijin si dragoste
Esti implicat in a ajuta pe altii sa se dezvolte

Tot ceea ce faci sa corespunda sistemului moral de valori
propriu si al societatii

Tratarea ta si a colegilor de munca cu obiectivitate si
corectitudine din partea angajatorului

Munca pe care o realizati sa va permita sa va exprimati
orientarea religioasa

Ai rezultate bune cand relationezi usor cu seful tau.
Exista posibilitatea de formare si instruire

Exista posibilitatea de a genera idei si solutii noi problemelor
identificate. Ai posibilitatea de a fi inovativ si original

Exista posibilitatea de a face alegeri care au impact asupra
muncii tale

Libertatea de a decide cum anume sa iti realizezi sarcinile de
lucru

1 tact
. ?
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Individualitate

Expertiza

Competitie
Obiectul de

activitate

Estetica/
design
Calitate

Securitate

Lipsa stresului

Bunastare

Stabilitate

Orar

Resurse

Spatiul de
munca
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Medii de munca in care se apreciaza munca si performantele
individuale

Exista posibilitatea de a deveni si de a utiliza informatii de
profunzime in domeniul de activitate. Esti contactat ca si
consultant in domeniu

Exista oportunitati prin care iti poti evalua abilitatile
comparativ cu ceilalti

Munca ta este placuta pentru ca manifesti un interes crescut
fata de continutul sarcinilor

Manipulezi cu usurinta idei si lucruri frumoase care atrag
aprecieri ulterioare

Pui accent pe precizie si esti atent la detalii si sesizezi imediat
erori minore

Preferi medii securizante. {ti displace sa iti pierzi jobul sau s
cauti un job nou in mod constant

Nu ai performanta in medii cu un nivel ridicat de stres.
Preferi mediile in care presiunea este redusa si exista putine
conflicte

Munca pe care o realizezi contribuie la bunastarea ta fizica si
psihica

Activitatea realizata si caracterizeaza prin rutine, fiind in
mare parte predictibila, fara a determina modificari
neprevazute si bruste de situatii. Sarcinile de lucru sunt clare,
bine definite, la fel si politica si procedura de realizare a
acestora

Preferi un program de lucru fix care sa nu depdseasca orele
stabilite. Cauti ca programul de lucru sa nu iti afecteze familia
si viata ta sociala.

Ai nevoie de materiale, echipament si bani pentru a face
performanta la locul de munca. Consideri ca nu poti face
performante fara a avea la dispozitie resursele necesare.

Spatiul in care lucrezi trebuie sa fie confortabil si potrivit
stilului tau de munca

1 tact
. ?
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Sustinere

Cooperare

Anteprenoriat

Familia/ viata
personala

\
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Organizatia In care lucrezi trebuie sa fie deschisa si toleranta.
Opiniile tale /punctele de vedere sunt solicitate si respectate
in procesul de luare a deciziilor

Pentru realizarea sarcinilor si atingerea obiectivelor este
nevoie de munca in echipa si interactiune cu ceilalti

Prin munca ta doresti sa iti dezvolti un proiect sau o idee

Realizarea unui echilibru intre munca si viata personala este
foarte important

Interesele

INTERESELE se definesc ca fiind preocuparile constante si afinitatile unei persoane
fata de anumite domenii de cunostere sau activitate. Acestea joaca un rol esential in
decizia de cariera, determinand gradul de satisfactie si performanta in activitatea
realizata. De obicei avem tendinta de a ne orienta spre profesii care corespund paletei
noastre de interese.

Atunci cand vorbim de identificarea intereselor atentia ta se va orienta atat spre
activitatile din scoala, facultate cét si in afara ei, in timpul tau liber. Pentru a realiza
acest lucru iti propunem urmatorul exercitiu:

Wi Raspunde la urmatoarele intrebari:

Ce fiti place cel mai mult sa faci?

Cét timp pe saptamana acorzi acestor activitati?

Care sunt hobby-urile tale?

Drumul tiu, cu prioritate
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Care sunt activitatile spre care te intorci in mod constant din placere?

Care sunt activitatile care iti ofera o satisfactie extraordinara?

Care sunt subiectele pe marginea carora citesti si vorbesti in mod frecvent?

Care a fost cel mai interesant subiect de conversatie care ti-a trezit recent interesul de
cunoastere?

Atunci cand intri intr-o librarie de unde incepi sa o explorezi? Care sunt domeniile
carora le acorzi cel mai mult timp?

Care sunt subiectele pe care le citesti in mod frecvent pe internet?

Care sunt activitatile tale de divertisment (carti, filme, restaurante, destinatii de
calatorie, subiecte de discutie)?

O alta modalitate de a-ti identifica interesele este analiza experientelor din trecut pe
care ti-au oferit satisfactie si le-ai perceput ca fiind stimulative din punct de vedere
intelectual. Pentru a realiza acest lucru iti propunem urmatorul exercitiu:

W Scrieti pe o coala de hartie o lista cu experientele tale trecute, care te-ai facut sa

te simti implinit. Selecteaza 5 dintre acestea si rezuma-le in cateva randuri. Pune
accent pe ceea ce ti-a placut in mod special. Reciteste descrierile facute si identifica
potentiale teme sau activitati care emerg din acestea. Ce cunosti despre aceste
subiecte/activitati?
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Fiecare individ se orienteaza spre o anumita tipologie de interese. Cea mai cunoscuta
clasificare a intereselor este cea realizata de catre Holland care sustine ca exista 6
tipuri de interese (realiste, investigative, artistice, sociale, intreprinzatoare si
conventionale). De specificat faptul ca nici un individ nu dezvolta doar pattern pur de
interese ci profilul sau vocational este o combinatie dintre acestea unde 1-3 sunt cele
mai evidente.

in scopul identificarii propriilor interese majore si corelarii acestora cu meseriile care ti s-ar
potrivi, iti propunem un exercitiu util, sub forma chestionarului de mai jos. Acesta cuprinde 32 de
afirmatii, pentru care tu trebuie sa aloci o valoare de la 0 la 4, in functie de masura in care
consideri ca ti se potrivesc.

0=nu mi se potriveste deloc

1= mi se potriveste putin

2=mi se potriveste cam pe jumatate
3=mi se potriveste mult

4=mi se potriveste foarte mult

1. imi petrec majoritatea timpului liber afara. 012 3 4
2. Imi place sa rezolv probleme cu ajutorul logicii si deductiei. 012 3 4
3. Imi place mult s citesc. 012 3 4
4. Cei din jur ma considera o persoana creativa. 012 3 4
5. Imi place s& muncesc folosindu-mi cat mai multi mainile. 012 3 4
6. Mi-ar placea sa muncesc in are liber. 012 3 4
7. Imi place sa analizez lucrurile si sa rezolv probleme. 012 3 4
8. imi plac cuvintele incrucisate si rebusurile. 012 3 4
9. Am o multime de idea originale. 012 3 4
10. imi plac activitatile practice. 012 3 4
11. Intotdeauna mi-a placut sa colectionez lucruri. 012 3 4
12. Ma simt mai fericit atunci cand sunt inconjurat de oameni. 012 3 4
13. Imi place s&-i conving pe ceilalti s& accepte punctul meu de vedere. 012 3 4
14. Tmi place sa clasific seturi de date/ cifre / informatii. 012 3 4
15. Imi place sé le dau sfaturi celorlalti. 012 3 4
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16. Imi place s&-mi exprim ideile in scris. 012 3 4
17. Imi place sa desenez sau sa fax schite. 012 3 4
18. Oamenii apeleaza adesea la mine ca sa-i ajut in diverse probleme. 012 3 4
19. Imi place s preiau initiativa. 012 3 4
20. imi face placere sa petrec timp in are liber indiferent de conditiile 012 3 4
meteo.)

21. Imi place sa repar lucruri. 012 3 4
22. imi place s& organizez si s& lucrez cu seturi de date. 012 3 4
23. Imi place s lucrez cu instrumente / masini. 012 3 4
24. Imi place sa inteleg sensul lucrurilor. 012 3 4
25. Ma inscriu intr-o competitie mai degraba pentru a castiga decét 012 3 4
pentru a participa pur si simplu.

26. Imi plac muzica, artele si teatrul forte mult. 012 3 4
27. Imi place s& discut si sa dezbat idei cu ceilalti. 012 3 4
28. Manifest un interes ridicat pentru a afla cum si de ce functioneaza 012 3 4
lucrurile.

29. Petrec mult timp practicand sporturi solicitante din punct de vedere 012 3 4
fizic.

30. imi place sa iau decizii Si s&-mi asum responsabilitatea pentru ele. 012 3 4
31. Imi face placere s&-i ajut pe ceilalti. 012 3 4
32. imi place sa sintetizez informatiile cu ajutorul tabelelor si graficelor. 012 3 4

Profilul tau de interese cuprinde 8 grupe. Poti obtine un maximum de 16 puncte sau un
minimum de 0 puncte pentru o anumit& categorie de interese. in continuare ai posibilitatea de a-
ti calcula scorurile pentru fiecare categorie de interese, adunénd valorile acordate afirmatiilor ce
corespund grupelor de interese.

I Categorii de Interese Afirmatii / ltemi Scor total
Interese de management 13, 19, 25, 30
Interese sociale 12, 15, 18, 31
Interese informatice 11, 14, 22, 32
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Activitate in are liber 1, 6, 20, 29
Interese stiintifice 2,7,24,28
Interese literare 3, 8, 16, 27
Interese artistice 4,9,17, 26
Interese practice 5,10, 21, 23

Dupa ce ti-ai calculat scorurile pentru principalele categoriil de interese, poti acum sa vezi ce
meserii corespund acestor grupe de interese. T;i recomandam sa iei in considerare primele doua
categorii de interese pentru care ai obtinut cele mai mari scoruri si sa urmaresti in tabelul de mai
jos care sunt meseriile ce se afla la intersectia dintre cele doua. Nu uita ca unele interese sunt
asociate mult mai usor cu anumite meserii, iar tu va trebui sa tii cont si alti factori, cum ar fi
abilitatile pe care le ai (de ex. nu are sens sa-ti doresti sa ajungi un bancher de succes daca tu
nu esti bun la matematica).

Interese ~ Profesor
: Asistent social
sociale Ofiter de
probatiune
Consilier
Interese de  Achizitii/ Marketing
management Vanzari
anadeien Management Management
t hotelier hotelier
Marketing Contabilitate
Administratie Administrator
publica agentie
Administrare  publicitate
de personal
Interese Contabilitate Economist Programator
; : Asigurari Ofiter credite/ Arhivist
informatice Consultant taxe si impozite Consultant taxe
financiar Consultant si impozite
Marketing marketing Functionar
Consultant Consultant administrativ
relatii publice  bancar (administratie
Asigurari publicd)
Consultant Contabil
management
Interese Asistent Specialist Operator/ Cercetator
stiintifice cercgtare Market‘lng in ) specialist stll{lglﬁc i
A Medic domeniu tehnic cercetare Inginer calitate /
Reprezentant Management de Programator control calitate
vanzari proiect
echipamente Agent vanzari
medicale / aparatura
tehnice medicala
Profesor
Psiholog
Interese Jurnalist Specialist relatii Specialist relatii Redactor Jurnalist
literare Educgt_or publice pubh‘ceA publicatii cu _ Copywrighter
Consilier in Drept Specialist caracter tehnic Personal
carierd Copywriter cercetare de piatd ~ Jurnalist librérie
Asistent relatii =~ Editor Functionar Consultant
publice administrativ publicatii

media
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Interese Animator Manager galerie Editor Designer Redactor Designer
artistice Terape}lt de arta / muzeu Personal industrAial Pre;z;ntator Actor/actrita
ocupational Functii administrativ Grafician (stiri) Prezentator
administrative muzeu Personal Editor stiri
in domeniu administrativ
cultural-artistic muzeu
Terapeut
ocupational
Webdesigner
Interese Manager Manager de hotel =~ Manager Cercetator Functionar/ Designer Inginer
practice productie / pensiune distributie Specialist personal amenajari Constructor
Manager turistica Expert achizitii dezvoltare tipografie interioare
logistica Organizator Organizator Fizioterapeut Evaluator Arhitect
Manager hotel evenimente evenimente Manager patente Terapeut
Administrator Manager in productie ocupational
pensiune domeniul vanzari Inginer de Operator video
turisticd Manager sistem Personal
Fizioterapeut  productie implicat in
restaurarea
lucrérilor de
arta
Activitate in  Ofiter politie Agent imobiliar ~ Agent impobiliar =~ Geomatician Jurnalist Fotograf Manager de  Antrenor sportiv
are liber Ofiter vama Manager de Functionar Cartograf Peisagist transport An{n?ator
Animator transportur administrativ - Topograf Arheolog Pompier Politist
Manager responsabil Ofiter (in Operator Militar Personal
complex de gestionarea fortele armate) camera video protectie si paza
agreement pierderilor Analist de
mediu
Reprezentant
vanzari pe
domeniul
agriculturd/
veterinar
Interese Interese de Interese Interese Interese Interese Interese Activitate in
sociale management  informatice stiintifice literare artistice practice are liber

Abilitati si competente

Abilitatile reprezinta capacitatea/potentialul unui individ de a invata si obtine
performante intr-un anumit domeniu. De obicei acestea se formeaza odata cu descoperirea
intereselor pentru anumite activitati, ele aflandu-se intr-o corelatie permanenta. Astfel, cu cat
interesele ating cote mai inalte ale indicatorilor calitativi (atentie acordata realizarii sarcinii,
manifestarea entuziasmului in realizarea si finalizarea sarcinii, dorinta de a repeta activitati
similare) si cantitativi (realizarea activitatilor in timpul liber, manifestarea interesului pentru
activitate o perioada mai lunga de timp, perseverenta in realizarea activitatii) cu atat sansele
ca abilitatile sa se formeze sunt mai mari.

Exersand, aptitudinile se consolideaza si se transforma in abilitati si ulterior in
deprinderi si competente. Acest proces iti permite sa-ti transformi propriul potentialul in
performanta, ceea ce inseamna ca esti deja capabil sa faci lucrurile bine fara a depune un
efort considerabil!

Aptitudinile si deprinderile sunt componente importante ce trebuie sa le ai in vedere in
propriul procesul de autocunoastere/autoevaluare, ele avand impact major asupra deciziei
tale de cariera. Alaturi de aspectele motivationale (intere si valori) acestea joaca un rol
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important si coreleaza cu performanta ta academica si profesionala, facilitand astfel drumul
spre succes.

Chiar daca aptitudinile si competentele nu sunt singurul factor vizat in decizia de
cariera, sansele tale de reusita cresc in conditile in care le vei valorifica in domeniile de
activitate.

Abilitatile transferabile sunt acele abilitati care desi dobandite in urma realizéarii unor
activitati specifice pot fi utilizate si in cadrul altor sarcini de munca (ex abilitatile
interpersonale, decizionale, de rezolvare de probleme, manipulare de date etc.)

Matricea de mai jos te va ajuta sa-ti identifici principalele tale abilitati/competente
transferabile care de altfel le vom considera in continuare puncte forte si abilitatile care mai
au nevoie de exercitiu (punctele slabe/limite).

Abilitatile de comunicare

Abilitati de utilizare a
tehnologiilor informatice

Abilitatile sociale/de
munca in echipa

Abilitatile si competentele
cele mai apreciate de catre
angajatori

Abilitatile de investigare
si manipulare de date

Abilitatile decizionale

Abilitatile de
management

Abilitatile organizatorice

W Citeste cu atentie lista de mai jos care include principalele abilitati si competente

transferabile. Vezi care dintre acestea le ai deja dobandite si ar putea fi incluse in CV-ul tau
si care necesita imbunatatiri.....Pentru toate acele abilitati pe care consideri ca le ai
dobandite ofera un punctaj de la 1 la 5. Fii sincer, este foarte important sa iti formezi o
imagine realista si una idealistal!!
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Abilitati transferabile punctaj

Abilitati interpersonale
(abilitatea de a interactiona cu succes cu diferite categorii de persoane; capacitatea de 12345
a interpreta cu usurinta limbajul semnelor)
Abilitati de comunicare orala
(capacitatea de a prezenta informatii si idei in mod clar si concis; de a selecta 12345
continutul si stilul discursului in functie de audienta; de a prezenta opinia si ideile intr-o
modalitate obiectiva)
Abilitatea de a vorbi in public
(capacitatea de a face o prezentare formala; capacitatea de a mentine atentia 12345
auditoriului prin modalitatea de prezentare a ideilor, problemelor etc.)
Abilitati de consiliere/consultanta
(capacitatea de a reformula ideile prezentate de catre celalalt — ascultare activa; 12345
capacitatea de a dezvolta incredere si deschidere fatda de alti — acceptare
neconditionata)
Abilitati de mentorat
(capacitatea de a oferi feedback in mod constructiv; de a oferi sprijin si consultanta 12345
altor persoane, in dezvoltarea abilitatilor, cunostintelor si competentelor)
Abilitati de instruire
(capacitatea de a ajuta pe altii s& dob&ndeasca cunostinte si abilitati; capacitatea de a 12345
crea un context de invatare eficient)
Abilitati de supervizare
(capacitatea de a delega responsabilitati si de a stabili prioritatile; capacitatea de a

o ) LT ’ : 12345
monitoriza progresul si de a evalua calitatea activitatii si performantelor celorlalti)
Abilitati de conducere (leadership) 12345
(capacitatea de a motiva si delega pe altii; inspira incredere si respectul celorlalti)
Abilitati de persuasiune
(capacitatea de a comunica convingator pentru a justifica o pozitie sau a influenta o 12345
decizie; capacitatea de a promova idei cu usurinta si de a vinde produse/servicii cu
usurinta)
Abilitati de negociere 12345
(capacitatea de a sti cand si cum sa se faca compromisuri)
Abilitati de mediere
(capacitatea de a rezolva conflicte ce au la baza perspective sau interese diferite; 12345
capacitatea de a ajunge la o intelegere intr-o modalitate deschisa, onesta si pozitiva)
Abilitati de intervievare
Capacitatea de a intreba si raspunde la intrebari in mod eficient; capacitatea de ai 12345
face pe ceilalti sa se simta relaxati si de a crea sentimentul de incredere
Abilitati de munca cu clientii
(abilitatea de a construi o relatie de incredere mutuald cu clientii; capacitatea de a 12345
rezolva in mod prompt nemultumirile si problemele clientilor )

1 tact
. ?
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Abilitati sociale 12345
(capacitatea de a empatiza cu ceilalti; de a oferi sprijin in functie de nevoile lor)
Abilitati de analiza si sinteza. De gandire logica
(capacitatea de a creiona concluzii specifice la un set de observatii generale sau de a 12345
da forma logica unui continut complex; capacitatea de a sistematiza idei si informatii
relevante)
Abilitati de gandire critica
(capacitatea de a analiza o serie de idei, perspective, trecandu-le prin propriul filtru si 12345
realizdnd un review aducéand justificari obiective; capacitatea de a investiga toate
posibilele solutii la problema ridicata indicand punctele pro si contra )
Abilitati de rezolvare de probleme
(abilitatea de a identifica natura problemelor, de a evalua alternativele, de a propune 12345
solutii viabile si a anticipa rezultatele variatelor optiuni)
Abilitati decizionale
(abilitatea de a identifica posibilele alternative si de a analiza argumentele pro si 12345
contra; evaluarea fezabilitatii acestora si optarea pentru optiunea cea mai viabila)
Abilitati de planificare
(capacitatea de a structura un plan de actiune, de a stabili obiectivele si lista 12345
prioritatilor, de a evalua optiunile si de a opta pentru varianta cea mai optima)
Abilitati organizationale
(capacitatea de a organiza informatii, oameni sau lucruri intr-o modalitate sistematica; 12345
capacitatea de a stabili prioritatile si termenele limita de finalizare)
Abilitati de comunicare scrisa
(capacitatea de a interpreta, organiza si sistematiza idei principale; capacitatea de a 12345
edita un text scris intr-o modalitate clara, concisa si acurata)
Abilitati investigative
(capacitatea de a stii unde si cum sa colectezi informatii relevante; capacitatea de a 12345
analiza date, de a sumariza si de a scrie un raport)
Abilitati financiare
(capacitatea de a tine o evidenta financiara clara; capacitatea de a gestiona in mod
o ’ ’ 12345

eficient un buget)
Abilitati lingvistice Ny _ o 12345
(capacitatea de a comunica, traduce si interpreta mai multe limbi straine)
Abilitati de utilizare a tehnologiilor informatice
(capacitatea de a utiliza o mare varietate de soft-uri si programe; cunostinte despre 12345
desk-top, editare sau web design)
Abilitati tehnice
(capacitatea de a intelege sistemele tehnologice si de a opera in mod eficient cu 12345
acestea; capacitatea de a intelege specificatiile tehnice, de a citi manuale tehnice cu o
mare usurinta)
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Abilitati artistice
(capacitatea de a utiliza culoarea si designul intr-un mod creativ, capacitatea de a crea 12345
si tiparii materiale publicitate (format printat, video, internet)
Abilitati de perceptie
(abilitatea de a vizualiza noi forme si formate; capacitatea de a-si imagina un spatiu 12345
fizic)
Abilitati mecanice 12345
(abilitatea de a instala, opera si monitoriza performanta unui echipament sau
dispozitiv; capacitatea de a repera un echipament sau dispozitiv)
Abilitati administrative
(capacitatea de a utiliza caculatorul si alte echipamente office de baz&, de a organiza, 12345
depozita si controla documente)

Una dintre tehnicile eficiente care sta la indeméana oricui este analiza SWOT, tehnica
cu ajutorul careia poti sa-ti organizeza si analizezi in mod eficient toate elementele implicate
in luarea unei decizii privind traseul in cariera: punctele forte (Strenghts), puntele slabe
(Weaknesses), oportunutatile (Opportunities) si amenintarile/barierele (Threats). Tabelul de
mai jos te va ajuta sa-ti realizezi propria analiza SWOT cu scopul orientarii tale in cariera.

Puncte forte (Strenghts)

Punte slabe (Weaknesses)

* Care sunt calificarile tale (studii, cursuri de
formare, workshop-uri)?

* Ce competente ai dobandit in urma
parcurgerii: cursurilor, seminariilor, activitatilor
extracurriculare, voluntariatelor, stagiilor de
practica etc?

* Care este experienta ta in munca
(voluntariate, practica, job-uri)?

* Care sunt realizarile tale cele mai importante?

* Care sunt calitéle tale apreciate cel mai mult
de catre ceilalti?

* Prin ce te-ai facut remarcat in timpul scolii sau
a altor activitati?

¢ Care sunt activitatile pe care le faci cu
placere?

¢ Care sunt domeniile tale de interes?

Care sunt activitatile pe care le eviti? De ce?
Care sunt abilitatile, competentele tale pe care
ar trebui sa le mai slefuiesti?

Dupa parerea celorlalii ce ar trebui sa
imbunatatesti la tine?

Care sunt proastele tale obiceiuri (ex.
dezorganizat, management al timpului
deficitar, lipsa de initiativa etc)?

Care sunt defectele tale?

Care sunt nemultumirile tale vis-a-vis de tine?
Ce ai putea imbunatatii la tine?

Care crezi ca ar fi cauzele care au determinat
insuccesele tale de pana acum?

Oportunutati (Opportunities)

Amenintari/bariere (Threats)

?
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¢ Cat de cautat este pe piata muncii domeniul
de activitate spre care te-ai orientat?

*  Care vor fi tendintele economice?

* Care sunt resursele pe care le-ai putea
accesa pentru a beneficia de noi
oportunitati de dezvoltare Tn cariera
(cursuri, burse, asociatii etc)?

* A identificat un mentor care te-ar putea
sprijini in dezvoltarea propriei cariere?

*  Ce oportunitati i ofera zona geografica in
care te aflii?

* Unde poti identifica potentiale oferte de
joburi adecvate domeniului tau de interes?

Cat esti de dispus sa investesti in cariera ta
profesionala (bani, timp, energie, relocare)?
Care este gradul de sustinere a celor
apropiati tie in dezvoltarea ta?

Raportat la ceilalti colegi cat de pregatit te
consideri?

Care este cererea pe piata muncii a
domeniului de activitate spre care te-ai
orientat?

Cerintele in domeniul de activitate spre care
te-ai orientat sunt sau nu intr-o continua
schimbare?

Exista oportunitati de avansare in domeniu
pe care |-ai ales, cat de greu se avanseaza
in cariera?

Acum e randul tau!

Puncte forte (Strenghts) Punte slabe (Weaknesses)

* Atunci cand raspunzi la intrebari incearca sa fii cat mai
obiectiv, notdnd doar acele puncte tari pe care esti
convins ca le ai si nu pe cele pe care {i-ai dori sa le ai

Oportunutati (Opportunities)

*  Nu visa, fii realist!

Raspunde la intrebari atat din perspectiva ta cat si a
celorlalti, doar asa vei putea sa-tj identifici corect puntele
slabe. Cu cat ele sunt identificate mai repede cu atat
poti actiona mai repede!

Amenintari/bariere (Threats)

Analizeaza cu atentie orice bariera, ea ar putea fii o
potentialad piedica in dezvoltarea ta!

[INIVERSITA
BABES-BOLY

A
Al

Urmatoarea etapa este cea de identificare a strategiilor.

Wi Dacs ai realizat analizi SWOT cu scopul de a lua o decizie de cariera, realizeaza cate

una pentru fiecare optiune, iar apoi incearcd sa identifici cadt mai multe raspunsuri la
intrebarile de mai jos (fisa adaptata dupa www.pentrucariera.ro).
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Strategia SO — Cum pot utiliza punctele mele tale tari pentru a profita de
oportunitatile identificate? Noteaza cat mai multe raspunsuri

Strategia WO - Cum pot sa atenuez punctele mele slabe profitdnd de
oportunitati? Noteaza cat mai multe raspunsuri

Strategia ST- Cum pot anticipa si preveni amenintarile cu ajutorul punctelor mele
tari? Noteaza cat mai multe raspunsuri

Strategia WT - Cum pot atenua punctele mele slabe si amenintarile? Noteaza cét
mai multe raspunsuri

Recunoasterea punctelor forte reprezinta un prim pas si poate unul dintre cele mai
importante in descoperirea unui potential traseu in cariera. Prin urmare cu cat stii mai multe
despre tine, care sunt punctele tale forte si limitele, cu atat vei lua mai usor o decizie in

cariera.
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Marketing personal

Cu totii ne dorim un loc de munca ofertant, bine platit si mai ales o cariera de succes.
Cum se face insa, ca unii reusesc, lasand impresia ca totul a venit de la sine, iar altii
esueaza in mod frecvent? lata si raspunsul: Strategia de MARKETING PERSONAL.

Chiar daca multi considera lipsit de importanta acest aspect, actionand haotic,
specialistii in HR indica contrar opusul. Cheia succesului intr-o carierd consta in modalitatea
in care reusim sa ne realizam BRANDUL PERSONAL, felul in care reusim sa ne conturam
propria imagine, ca fiind de un real interes pentru potentialii angajatori. Asadar gandeste-ti
brandul ca pe un produs, pe care doresti sa-l promovezi si sa-I vinzi in fata reprezentantilor
companiilor vizate de catre tine!

Orice produs chiar si cele mai bune, nu ar reusi sa intre pe piata fara o strategie
puternica de marketing. Prin urmare acelasi lucru trebuie sa-I faci si tu atunci cand doresti sa
intri si mai apoi sa te mentii pe piata muncii.

Plan strategic de marketing Patru instrumente cheie in

personal

Scopul si obiectivele personale;
Analiza personala SWOT;
Analiza calitatilor si defectelor in
raport cu cariera aleasa;
Alternative strategice de baza
ale carierei;

Obiectivul de baza al carierei;
Curriculum vitae;

Scrisoare de motivare (pentru
angajarea intr-un anumit post);
Strategii de promovare

marketingul personal

. Scrisoarea de
motivatie/intentie
CV-ul

prezentarea la
interviul de
angajare

. Scrisoarea de

multumire.
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UNIUNEA EUROPEANA

Scrisoarea de intentie

Scrisoarea de intentie este liantul intre tine si companie. Chiar daca numai pe hartie, ea
reprezinta modalitatea prin care angajatorul isi formeaza PRIMA IMPRESIE despre
potentialul candidat, este o prima luare de contact. Prin urmare CONVINGE potentjalul
angajator de ce esti tu cel mai potrivit pentru un anume post. Daca scrisoarea este coerenta,
elaborata si redactata strategic, vei da impresia ca esti o persoana bine organizata si
pregatita.

Scrisoarea de motivatie/intetie este redactata in functie de specificul postului si al
organizatiei! Nu uita ca scrisoarea de intentie/motivatie trebuie sa fie cat mai personalizata si
adaptata in functie de compania/institutia si postul pentru care aplici. Nu exista un continut
standard, cum este in cazul CV-ului, asa ca incearca prin intermediul abilitatilor tale creative
Si de comunicare scrisa, sa iti pui in valoare brandul personal expriméandu-ti interesul de a
candida pentru un anumit post.

Scrisoarea de motivatie se adreseaza unei persoane din departamentul HR (in cazul in
care nu cunosti numele si functia acesteia), iar daca firma este mica directorului general sau
presedintelui acesteia.

Sugestii de redactare a unei scrisori de intentie

Paragraf 1: De ce scrii?

Intodeauna mentioneaz& sursa de unde ai aflat despre jobul pentru care aplici. Fii specific! Evita afirmatii
generale, demostreazad angajatorului ca ti-ai facut bine temele si au motive intemeiate sa te coopteze in
echipa lor. Nu lasa implesia ca ai aplicat pentru pozitii multiple, deoarece te vor considera o persoana care nu
stie ce vrea. Convinge-| ca doresti sa lucrezi doar pentru compania pe care o reprezinta.

Paragraf 2: De ce ar trebui angajatorul sa te angajeze?

Oferéa detalii cu privire la calificarile tale in raport cu pozitia pentru care aplici. In mermanenta s ai in minte
faptul ca doar cei mai potriviti vor fi selectati pentru interviu. Angajatorul stie deja ce poate sa-ti ofere, acum e
randul tau sa fi spui ce poti face tu pentru el. Ofera directii prin care s&-I motivezi sa creada ca esti cel mai
potrivit dintre candidati. Aminteste pes curt experientele, realizérile si studiile tale in asa fel incat sa inciti
angajatorul sa iti citeasca CV-ul. Nu uita sa fi pozitiv si constructive! Fiecare din experientele tale iti oferad
ocazia sa spui ceva valoros despre tine (aspect legate de personalitatem dedicatie, etica muncii etc.)

Paragraf 3: Concluziile...
incheie scrisoarea ta prin a rezuma scopul pentru care ai scris, indicand intr-o nota pozitiva speranta de a
trezi interesul pentru candidature ta si de a fi contactat pentru un interviu.

Aspecte care trebuie avute in vedere atunci cand elaborezi scrisoarea de intentie
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Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007- 2013

Axa prioritara 2 ,Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”

Domeniul major de interventie 2.1,Tranzitia de la scoald la viata activa”

Titlul proiectului,GeoParcurs-consiliere si formare de competente practice in vederea
integrarii studentilor din domeniul geografie pe piata muncii”

Beneficiar: Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca

Contract POSDRU/161/2.1/G/137753

http://geoparcurs.geografie.ubbcluj.ro
E-mail: geoparcurs@geografie.ubbcluj.ro

Drumul tiu, cu prioritate

Pag. 20/ 40



... .
Fondul Social European
POSDRU 2007-2013

OIPOSDRU

UNIVERSITATEA

BABES-BOLYAI

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNU! Instrumente Structurale
007-201.

Ce urmaresc? Ce voi face?

La ce companie/
institutie aplic?
Care este jobul pentru

- caut informatii despre companie, misiune, scop, obiective, strategie, cotarea pe
piata
- caut informatii despre activitatile realizate in cadrul jobului la nivelul companie

care aplic? (activitatile unui job pot fi intr-o oarecare masura diferite de la companie la
companie)
Care sunt Plecand de la activitatile realizate in cadrul jobului vizat, realizez o lista cu

competentele cheie
pentru postul vizat?

principalele competente cheie considerate a fi cele mai relevante, pentru a face
performanta

Care sunt
competentele mele
raportat la competente
solicitate de postul
vizat

Realizez o lista a propriilor competente pe care ulterior o voi suprapune peste lista
competentelor cheie.

Identific punctele forte si limitele.

Punctele forte identificate le voi sublinia in cadrul scrisorii de intentie.

10 Ponturi care ar putea face diferenta !!!

incearca ca afli numele si
functia persoanei care
realizeaza procesul de selectie
si recrutare. Astfel de informatii
arata ca stii regulile jocului si te
va diferentia foarte repede de
ceilalti candidati care nu vor

Focuseaza-te pe angajator -
comunica recrutorului valoarea ta ca
potential angajat, ce poti face pentru
companie (nu ceea ce ar putea face
compania pentru tine); demonstra ce
stii prioritatile si preocuparile
acesteia, intr-o forma succinta, usor

O scrisoare de intentie
concewputa
necorespunzator te poate
scoate din competitie,
desi ai abilitatile
necesare. Atentie la felul
in care este ea gandita si

tine cont de acest aspect. de inteles. pusa pe hartie!

Nu rezumati Scrisoarea de intentie este Foloseste cuvintele Scrisoare trebuie sa fie
CV-ului, dar citita inaintea CV-ului, iar cheie, pe care scurtd, concisd si si
nici sa impresia pe care si-o angajatorul le-a utilizat {ro57easca interesul,
contraziceti formeaza recrutorul este de o I EUTI LS EngElEnet scrisorile lungi nu sunt
informatiile importanta majora, deoarece citite de catre angajatorii
prezentate in poti fi exclus din competitie ocupati!

c a d r u | sau potisa treci direct in etapa

acestuia de interviu.

Recomandam sa atasezi scrisorii de
intentie si o scrisoare de recomandare daca
este posibil. Aceasta o poti obtine in urma
stagiilor de practica, actiunilor de voluntariat
sau locurilor de muncé pe care le-ai avut. in
acest mod te vei detasa de ceilalti
concurenti afati ca si tine la linia de start,
dar mai putin pregatiti!

formal!

Limbajul trebuie sa fie
Nu folosi
abrevieri, prescurtari.

Foloseste hartie alba, de
calitate, fonturi normale,
usor de citit. Nu utiliza
fotografii, sau imagini de
fundal.

Drumul tiu, cu prioritate
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CV-ul

CV-ul este un alt instrument important al maketingului personal. De aceea atentie la
modul in care este el gandit, elaborat si redactat. CV-ul spune foarte multe despre cel pe
care-l descrie. Nu tratati acest document cu superficialitate si nicio componenta a acestuia,
fiinca toate sunt relevante pentru potentialul angajator. El trebuie conceput si redactat cu
foarte mare tact, astfel incat recrutorul sa fie interesat sa te cunoasca, invitdndu-te la un
interviu.

Tot mai frecvent angajatorii solicita din partea candidatilor CV-ul europass, acesta
avand o structuta foarte bine conturata, oferind astfel o mare parte din informatiile necesare
procesului de selectie.

Sfaturi in redactarea unui CV europass

Structura Aspecte care trebuie avute in vedere cand elaboram CV-ul

Fotografia v Este o componeta optionala, se recomanda inserarea fotografiei doar la
solicitarea angajatorului

v Inserati o fotografie decenté cu o tinutd adecvata
Informatii personale v Se scrie intreg numele si prenumele
> Nume, prenume v Este trecutd adresa de domiciliu, in cazul in care aveti flotant este trecuta
> Adresa, si adresa de pe flotant
¥ Mentionati un numaér de telefon la care puteti fi gasit in orice moment al
> Telefon zilei (preferabil mobilul personal)
v Folositi adrese de e-mail decente, o adresd de genul

> Adresa de e-mail sexymotanel@yahoo.com sau pisyandreea@gmail.com spune foarte
multe despre serizitatea persoanei in cauza

Locul de munca vizat/pozifia Inserati pozitia din anuntul de angajare pentru care aplicati

Foarte important sa se scrie corect numele institutie la care aplici

<<

?
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Experientéa profesionala ¥ Sunt mentionate in ordine cronologica inversa de la cea mai actuala, toate
experientele in muncd (stagii de practica, voluntariate, internship-uri,
contracte de munca sezoniere, part-time sau full-time)
> Perioada v In cazul in care este vorba de activitati realizate intr-un interval:
- mai mic de 30 de zile se specifica delaliat perioada in zile, luna, an (ex.
20.05.2010 - 28.05.2010)
- mai mare de 30 de zile se specifica intervalul in luni si an (ex:
05.2010-07.2010)
« mai mare de un an se specifica intervalul in ani (ex: 2010-2012)
> Functia sau postul - pana in prezent, se mentin aspectele prezentate mai sus, doar ca la finalul
ocupat intervalului se trece “prezent”
> Principalele v este specificat clar pozitia ocupata in cadrul experientei in munca (ex:
responsabilitati voluntar, practicant, asistent PR etc.)
> Numelesiadresa |v sunt enumerate 2-3 respensabilitdti/activitati realizate in cadrul experientei
angajatorului in munca
> Sectorul de ¥ este mentionat corect numele companie si adresa sediului acesteia
activitate ¥ se noteaza domeniul de activitate al companiei/intitutie in care a avut loc
experienta profesionala (ONG, PR etc.)
Educatie si formare ¥ Sunt mentionate in ordine cronologica inversa de la cea mai actuald, toate
> Perioada cursurile de formare urmate.
v Intervalele de timp mentionate sunt specificate identic ca si in cazul
> Calificare/diploma experientei profesionale.._
obtinuta v Se specifica tipul diplomei/calificarea obtinuta in urma parcurgerii
> Discipline cursurilor de formare (ex. diploma de bacalaureat, licentiat in psihologie,
principale studiate/ diploma masterat, atestat Formator)
competente v Sunt enumerate, una dupa alta 3-5 discipline studiate considerate
> relevante pentru postul pentru care se aplica
> Numele si tipul v Este notat numele intreg al institutie de invatamant (ex: Universitatea
institutie de Babes-Bolyai, Cluj-Napoca, Facultatea de Geografie, specializarea
fnvatamant Geografia turismului; Centrul Formatest, Cluj-Napoca)
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Aptitudini si competente v Se recomanda tratarea cu seriozitate a acestor componente, deoarece
personale recrutorul selecteaza doar acele CV-uri in cadrul carora sunt identificate

competentele cheie specificate in anuntul de angajare.
v In cazul in care nu aveti dobandite anumite abilitéti sau competente se

> Limba materna poate renunta la acea categorie
v Este specificatad limba materna sau limbile materne acolo unde este cazul
> Limbi straine v Se realizeaza o autoevaluare a abilitatii de a comunica in fiecare limba
cunoscute strdind cunoscuta din prisma abilitatii de comprehensiune, citire si scriere

pe nivele de cunoastere: A, B, C (mai multe detali vezi: http./
europass.cedefop.europa.eu/ro/documents/curriculum-vitae/templates-
instructions)
> Competente si ¥ Sunt enumerate o serie de competente sociale relevante postului si
abilitati sociale eventual contextele in care au fost dobéndite (ex. competente sociale:
abilitati de munca in echipd, sociabil, comunicativ, abilitati diplomatice, de
negociere, comunicare asertiva, abilitati de negociere etc.). Sunt relevante
in orice domeniu de activitate.

> Competente si ¥ Sunt enumerate o serie de competente organizatorice relevante postului si
abilitati eventual contextele in care au fost dobandite (ex. competente
organizatorice organizatorice: abilitati de analiz& si sinteza, bun management al timpului,

initiativa, abilitati de coordonare a echipei, atentie la detalii, abilitati

strategice si decizionale, adaptare la medii si contexte dinamice, etc.)

Sunt relevante in orice domeniu de activitate.

> Competente si v Sunt specificate o serie de competente tehnice relevante postului si
abilitati tehnice eventual contextele in care au fost dobéndite (ex. competente tehnice:

utilizare xerox, scan sau alte aparaturi specifice pentru un domeniu). Sunt

relevante pentru cei care aplica intr-un domeniu tehnic

> Competente si v Sunt specificate o serie de competente artistice relevante postului si

abilitati artistice eventual contextele in care au fost dobéandite (ex. competente artistice:
abilitati creative, abilitati literare, etc.). Sunt relevante in special pentru cei

> Competente si care vor munci intr-un domeniu artistic cum ar fi domeniul publicitar.
abilitati de utilizare | v Sunt enumerate programele de operare PC cunoscute (ex. Jawa, Corel
a calculatorului Draw, SPSS, etc.)

> Alte abilitati si
competente ¥ Sunt incluse alte abilitati si competente care nu se incadreaza in niciuna

dintre cele amintite mai sus (Ex: perseverenta in sarcind, gandire critica,
orientare spre progres si autodezvoltare, rezistenta la stres si tensiune,

> Permis de etc.)
conducere v Este specificata categoria, anul obtinerii permisului de conducere
Alte informatii
> Premii si distinctii v Se pot enumera o serie de premii dobandite (ex. olimpiade, concursuri,
> Publicatii etc.)
> Recomandari v Optional, doar la solicitare pot fi mentionate publicatiile pe domeniu

v Sunt specificate 2-3 persoane de referinta care ar putea oferi recomandari
despre dumneavoastra. Atentie cereti in prealabil acordul acestor
persoane de a le trece in CV si a le folosi datele de contact (ex. de
persoane care ar putea oferi referinte: profesori, tutori de practica,
reprezentanti ai firmelor in care ati muncit)

Anexe v Optional, sau la recomandarea angajatorului, se va face o listd a
documentelor solicitate. Atentie nu se anexeaza documentele in original.
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Interviul de angajare

Interviul de angajare este apogeul actiunii de cautare a unui loc de munca. Este
primul indicator ca pana in acest moment ti-ai facut temele cu succes si ele au fost
apreciate de catre recrutor. De acum depinde de tine céat de convingator esti in discutia
fata-in fata cu el. Pentru a ati creste sansele de reusita in obtinerea job-ului dorit nu renunta
la pregatire nici in aceasta etapa. Asadar pregatirea pentru interviul de angajare presupune
parcurgerea a trei pasi:

1. Pregatirea dinaintea interviului de angajare (pre-interviu)

2. Participarea in timpul interviului de angajare (interviul)

3. Finalizarea interviului de angajare (post-interviu).

T R — m—
i 1. Pregétirea: Cauta informatii despre companie, responsabilitétile postului tipul §
'\} de interviu pe care il prefera firma (1:1, in grup sau panel) etc. Toate aceste informatii ti-ar |
| putea sa-ti fie de un mare ajutor si in acelasi timp vei demonstra ca esti interesat de job si f
.4 ca ti-ai facut temele! Fa cateva copii ale CV si organizeaza celelalte materiale din |
portofoliu. Citeste atent anuntul de angajare si pregateste-ti potentialele raspunsuri la |
intrebarile din timpul interviului.
Managementul timpului si al emotiilor: Fii punctual! Pune ceasul sa sune cu 2 ore |
mai devreme de ora stabilita pentru interviu si organizeaza-te pentru a nu intarzia. |
incearca sa ajungi cu 15-20 de minute mai devreme. Starea de nervozitate e fireasca in
timpul interviului insa nu iti da inca un motiv in plus. Nu te lasa rapus de emotii!
Focalizeaza-ti atentia spre aspecte pozitive si constructive. Fa céateva exercitii in fata !
oglinzii, raspunzand la potentialele intrebari! Incearca sa corectezi ceea ce nu iti place! |
Tinuta: Adopta o tinuta formala si culori adecvate (preferabil negru, alb, gri, maro,
bej). Nu apela la elemente care ar putea sa distraga atentia: bijuterii sau accesorii viu
colorate, parfum puternic, machiaj strident. Pentru femei atentie la manichiura (maine sunt
ca o carte de vizitd). incaltd pantofi adecvati. Evita sandalele, slapii, adisasi sau tenisi.
| Atitudine pozitiva si constructiva: Daca intervievatorul iti intinde mana in semn de
salut, strangerea mainii trebuie sa fie scurta si ferma. Evita strangerile de mana puternice |
sau lipsite de fermitate — gaseste o formula de mijloc! Strangerea de mana spune multe
 despre tine si atitudinea ta. Imediat de te intalnesti cu intervievatorul zambeste si priveste-|
direct in ochi. Pastreaza aceasta atitudine pana la final, acest lucru te va face sa te simti
mult mai confortabil in pozitia de intervievat.
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| 2. Interviul

ﬂ‘ Comunicarea nonverbala: Limbajul trupului poate sa spuna foarte multe despre

' tine. Asa ca asigura-te ca nu vei afisa elemente negative cum ar fi: jucatul sau
| manipularea diferitelor obiecte, tremurul mainilor sau a picioarelor, aranjatul firelor de par §
sau a hainelor. Stai drept pe scaun! Nu adopta pozitia ghiocelului!

Reliefarea competentelor: Cele mai frecvente interviuri sunt cele bazate pe
competente, prin care tu iti vei pune in valoare punctele tale tari. Pentru a face acest lucru
apeleaza la strategia STAR (Situatie, Sarcina, Actiune, Rezultat). Cu siguranta vei
impresiona intervievatorul Puncteaza acele competente care se pliaza cel mai bine pe |
profilul postului.

Situatiile negative: In cazul c& care vei fii intrebat despre situatii neplacute/negative |
(sansele sunt foarte mari sa fie asa) intotdeauna incearca sa le prezinti intr-o lumina
pozitiva si niciodata nu vorbi de rau fostii angajatori.

Abilitatile si competentele tale: Focalizeaza-te pe acele abilitati si competente ale
tale care pot fii puse in valoare imediat. Angajatorii vor dori sa afle cum vei functiona in
cadrul companiei si care vor fi contributiile tale imediate pentru aceasta. Prezinta povestea |
ta in mod inteligent! Cauta cuvintele cheie in anuntul de angajare si demonstreaza ca ai |
dobandite acele competente prin exemple concrete in care ti-ai format, dezvoltat si
consolidat abilitatile relevante postului.

| 3. Multumirile

| La finalul interviului multumeste pentru timpul acordat
Scrisoarea de multumire: nu uita ca dupa interviu sa trimiti scrisoarea de multumire.

intalnirii cu intervievatorul
Nu te plange: Oricat de rau ar fi mers interviul, nu iti spune parerea pe retelele de |
socializare. S-ar putea ca intervievatorul sa verifice act lucru. |

f
|
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Scrisoarea de multumire

Scrisoarea de multumire este instrumentul prin care un candidat pentru o anumita pozitie
subliniaza inca o data interesul si entuziasmul de a lucra in compania/ffirma vizata.
Documentul, care trebuie transmis nu mai tarziu de doua zile de la participarea la interviul de
selectie (prin e-mail sau prin posta), trebuie sa fie concis si convingator. Apeland la o astfel de
strategie, convingi inca o data angajatorul ca ti-ai facut temele si esti foarte motivat sa iti aduci

contributia pentru prosperitatea companie.

Limbajul folosit in continutul scrisorii trebuie sa fie in conformitate cu cel utilizat in timpul

interviului. Nu exista un continut standard, in schimb exista 4 tipuri de scrisori de multumire:
1. Scrisoare de multumire pentru reamintire a candidaturii

2. Scrisoare de multumire pentru acceptarea postului

3. Scrisoare de multumire pentru retragerea candidaturii

4. Scrisoare de multumire folosita in cazul indeciziei de acceptare a postului

Modele de scrisori de multumire

1. Scrisoare de reamintire a candidaturii
Data 28. Mai 2014
Nume candidat........ Nume companie.........
Adresa......... Adresa............c......
Tel............
Stimata D-na....... ,

in primul rand doresc sa vd multumesc pentru timpul acordat in cadrul interviului de ieri, pentru pozitia de
agent turism. M-am bucurat foarte mult sa va cunosc, deoarece am avut multe de invatat din intélnirea cu
dumneavoastra.

Interesul meu fatd de TravelTours si implicit fatd de pozitia de agent turism a fost consolidat ca urmare a
celor discutate in cadrul interviului. Studiile si experienta mea profesionala corespund cerintelor postului, fapt
pentru care sunt convinsd ca as putea avea o contributie importantad de-al lungul timpului, in strategia de
dezvoltare a firmei

Vreau sa reiterez interesul meu fatd de pozitia amintitd, pe care o consider o adevératd oportunitate de
dezvoltare a carierei mele profesionale. Pentru orice informatii suplimentare nu ezitati s ma contactati la nr.
telefon 0700000000 sau prin e-mail alexandra_mihaileanu@ ..............

Va multumesc inca o data pentru atentia acordata in cadrul interviului si luarea in considerare a candidaturii
mele.

Cu deosebita consideratie,
Alexandra Mihaileanu

?
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1. Scrisoare de acceptare a ofertei de munca
Data 28. Mai 2014
Nume candidat........ Nume companie.........
Adresa......... Adresa...................
Tel............
StimataD-na ...........ccooiiiiiiiii ,

In primul rand doresc s& v multumesc pentru timpul acordat Th cadrul interviului de ieri, pentru
pozitia de agent turism. M-am bucurat foarte mult sa va cunosc, deoarece am avut multe de invatat din
intalnirea cu dumneavoastra.

Va scriu pentru a confirma inca o datd acceptarea ofertei pe pozitia de agent turism, fiind foarte
incantatd sa fac parte din echipa TravelTours. Postul se pliaza in totalitate pe studiile, experienta si
interesele mele Tn cariera profesionala si va multumesc pe aceasta cale pentru oportunitatea oferita. Sunt
increzatoare ca voi avea o contributie importanta la prosperitatea firmei, prin activitatea pe care o voi avea
de-a lungul timpului.

Asa cum am convenit Tn cadrul intalnirii voi finaliza toate procedurile de angajare pana la data de
15.06.2014.

Astept cu nerabdare sa imi Tncep activitatea alaturi de echipa TravelTours. Pentru orice informatii
suplimentare nu ezitati s& ma contactati la nr. telefon 0700000000 sau prin e-mail alexandra_mihaileanu@

Va multumesc inca o data pentru atentia acordata in cadrul interviului si oferta de munca primita in
cadrul companiei.

Cu deosebita consideratie,
Alexandra Mihaileanu

1. Scrisoare de retragere a candidaturii
Data 28. Mai 2014
Nume candidat........ Nume companie.........
Adresa......... Adresa...................
Tel............
StimataD-na ................. ,

in primul rand doresc s& v multumesc pentru timpul acordat in cadrul interviului de ieri, pentru
pozitia de agent turism. M-am bucurat foarte mult sa va cunosc, deoarece am avut multe de Tnvatat din
intalnirea cu dumneavoastra.

Va scriu pentru a va informa cu privire la retragerea cadidaturii mele pentru pozitia de agent turism.
Asa cum am mentionat si in cadrul interviului, in acesta perioada am aplicat pentru mai multe posturi, iar in
aceste zile am primit o ofera care se pliaza mult mai bine pe studiile si nivelul meu de calificare, fapt pentru
care am decis sa o accept.

Va multumesc Tnca o data pentru atentia acordata in cadrul interviului si pentru increderea data prin
oferta de munca. A fost o deosebita onoare pentru mine sa va cunosc pe dumneavoastra si personalul din
cadrul TravelTours.

Va multumesc incd o data si va doresc mult succes dumneavoastra si companiei pe care o
reprezentati.

Cu deosebita consideratie,
Alexandra Mihaileanu

1 tact
. ?
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1. Scrisoare pentru indecizia/reanaliza ofertei de munca
Data 28. Mai 2014
Nume candidat........ Nume companie.........
Adresa......... Adresa...................

Stimata D-na ................. ,

In primul rand doresc s& véa multumesc pentru timpul acordat Th cadrul interviului de ieri, pentru
pozitia de agent turism. M-am bucurat foarte mult s& va cunosc, deoarece am avut multe de invatat din
intalnirea cu dumneavoastra.

Va scriu cu scopul de a va multumi pentru oferta de munca pe pozitia de agent turism. Am apreciat
discutiile detaliate asupra ofertei si am avut nevoie de timp sa le analizez n detaliu. Recunosc faptul ca
TravelTours este o companie de prestigiu si multe aspecte ale pozitie prezentate sunt atrégatoare si
ofertante. Din acest motiv a fost dificil pentru mine sa iau o decizie finald. Conform intelegerii noastre, anunt
refuzul ofertei actuale, considerand ca ea se pliaza intr-o micd masura intereselor si scopurilor mele de
cariera, insé raman deschisa la noi discutii.

Va multumesc inca o daté pentru atentia acordata in cadrul interviului si pentru increderea data prin
oferta de munca. A fost o deosebita onoare pentru mine sa va cunosc pe dumneavoastra si personalul din
cadrul TravelTours.

Cu deosebita consideratie,
Alexandra Mihaileanu
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RESURSE S| OPORTUNITATI DE
DEZVOLTARE A CARIEREI

Pentru a veni in ajutorul tau in ceea ce priveste clarificarea unei potentiale decizii de
cariera referitoare la ocupatia dorita in urma finalizarii studiilor la Facultatea de
Geografie, redam in continuare o scurta descriere a sarcinilor aferente principalelor
meserii pentru specializarea GEOGRAFIA TURISMULUI.

v Coordoneaza activitatea unitatilor turistice asociate
Elaboreaza strategia de dezvoltare a consortiului
Manager Planifica activitatile

consortiu turistic Fundamenteazi si implementeaza programele de marketing

RS

Stabileste prioritatea operatiilor / activitatilor avantajoase pentru

consortiu si le pune in aplicare

v Face previziuni, planifica, organizeaza si stabileste prioritatile

economice, financiare si comerciale ale agentiei de turism

. i v Incheie contracte cu partenerii de afaceri
Director a_geni’:le v Stabileste responsabilitatile si fisa postului pentru fiecare salariat
de turism o _
al agentiei de turism
v Determina fluxul informational in activitatea agentiei
v Realizeaza, promoveaza si comercializeaza oferta turistica
v Coordoneaza si supervizeaza activitatea subordonatilor din unitate
v Gestioneaza eficient fondurile unitatii si se ocupa de cresterea
eficientei financiare a organizatiei
Manager in v Discuta cu clientji si cu ceilalti operatori de turism pentru a elabora
activitatea de o ofertd competitiva
turism v Se asigura de dezvoltarea unor bune relatii de colaborare cu

reprezentantji agentiilor de turism si a celorlalti operatori de turism
¥ Mentine relatii cu organisme si organizatii locale in scopul

functionarii in conditii de maxima eficienta si profitabilitate

Investeste in i! Proiect cofinantat din Fondul Social Europ prin Prog
Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007- 2013

Axa prioritara 2 ,Corelarea invatarii pe tot parcursul vietii cu piata muncii”

Domeniul major de interventie 2.1,Tranzitia de la scoald la viata activa”

Titlul proiectului,GeoParcurs-consiliere si formare de competente practice in vederea
integrarii studentilor din domeniul geografie pe piata muncii”

Beneficiar: Universitatea Babes-Bolyai din Cluj-Napoca

Contract POSDRU/161/2.1/G/137753

http://geoparcurs.geografie.ubbcluj.ro
E-mail: geoparcurs@geografie.ubbcluj.ro

Drumul tiu, cu prioritate

Pag. 30 / 40



re B O

Fondul Social European Instrumente Structurale OIPOSDRU [INIYERSITATEA
POSDRU 2087-2013 2007-2013 BABES-BOLYAI

UNIUNEA EUROPEANA

in continuare iti punem la dispozitie o trecere in revista a celor mai eficiente tehnici si
strategii, cu principalele beneficii Si provocari implicate, precum si catwva ponturi pentru a te
ajuta in a le realiza.

Strategii de
cautare a unui loc

de munca si Beneficii Provocari Ponturi
dezvoltare a
carierei
Targuri de cariera Oportunitatea de | Exista Planifica-ti din timp
Participa la targurile de | a intalni o gama | posibilitatea ca nu | participarea la un targ de
carierd organizate de variata de toate job-uri si documenteaza-te
Universitatea Babes- angajatori intr-o | specializarile si | cu privire la companiile
Bolyai in colaborare cu . o . . . .
diverse alte Organizati singura locatie . | fie repreze.ntate parthlpante;
studentesti si companii. | Dézvoltarea de aceeasi Mentine legatura cu
retelei de proportie de locuri | persoanele contactate la
contacte de de munca. Este | targ pentru a fi la curent cu
networking. recomandabil ca | noi oportunitati ce pot
studentii cu aparea pe domeniul
obiective de respectiv.
cariera foarte clar
definite sa
frecventeze
targurile de

cariera focalizate
pe industria/

domeniul
respectiv.
Prezentari de Vei avea acces Exista putine Verifica frecvent aviyierele
companii in cadrul | direct la unele companii care Facultatii pentru afi la
Facultatii informatii pe care | practica aceasta |curent cu preyentarile de
Unii angajatori vor veni | se poate sa nu le | strategie de companie organizate in
chiar in cadrul Facultatii | g3sesti in alte recrutare. campus.
pentru g pre_zenta surse.
compania din care fac . .
parte si ofertele de munca Vei puteAa Ch'af .tu
sau internship-uri adr(?sa intrebari
disponibile pentru unel persoane
studenti si absolvent;. care lucreaza
deja in domeniul
tau de interes
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Networking

Discuta cu tofli cei pe care
ii cunosti pentru a-ti
dezvolta o retea de
contacte. intreaba despre
job-uri, companii
angajatoare si cere
feedback pe CV-ul tau in
randul persoanelor
cunoscute.

Constituie una
dintre cele mai
utilizate metode
de a identifica
oportunitati i
locuri de munca
si de a afla
informatji
suplimentare
referitoare la
anumite pozitii,
companii sau
industrii.

Este necesar sa
investesti timp si
efort in
consolidarea unei
retele sociale de
networking.

Este nevoie sa te
dedici organizarii
listei de contacte
si mentinerea
legaturii cu
persoanele pe
care ceilalti ti le
recomanda.

Alatura-te organizatiilor
studentesti cu interese
similare cu ale tale; inscrie-
te pe grupuri de networking
relevante utilizédnd platforme
precum LinkedIn sau pagina
de Facebook a Centrului de
Cariera a UBB.

Cautarea tintita
Identifica acele companii
sau organizatii in care ti-
ar placea sa lucrezi sau
sa te dezvolti profesional;
concepe o lista cat mai
specifica si

Aceasta strategie
iti permite sa fii
mult mai proactiv
Si sa preiei
controlul asupra
propriilor decizii

Abordarea tintita
implica resurse
de timp si efort in
ceea ce priveste
adaptarea CV-ului
si a scrisorii de

Cautap date despre
companii in diverse
publicatii online (ex. Ziarul
Financiar), site-uri precum
LinkedIn, Centrul de Cariera
al Universitatii, Camera de

documenteazi-te asupra | de carierd, in loc | intentie la Comert si alte surse
companiilor respective sa astepti ca specificul relevante.
anumite companii | companiilor /
sa lanseze oferte | organizatiilor
cu locuri de vizate de tine.
munca vacante.
teste in i! Proiect cofinantat din Fondul Social Europ prin Prog |
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Asociatii
profesionale

Identifica acele asociatii
profesionale relationate
cu domeniul tau de
interes, intrucat o mare
parte ofera si oportunitati
de dezvoltare a carierei in
cadrul lor.

Aceasta strategie
constituie o sursa
valoroasa de
networking si
poate oferi
numeroase
oportunitati de
dezvoltare a
carierei.
Contacteaza si
mentine relatia cu
persoane care
impartasesc
interese
profesionale
comune cu ale
tale.

Pozitiile de entry-
level pot fi
limitate. De cele
mai multe ori este
necesar sa fii
membru activ al
asociatiei
profesionale
respective pentru
a avea acces la
anumite locuri de
munca in cadrul
ei sau asociate cu
aceasta.

Solicita recomandari din
partea profesorilor sau
consultantilor in cariera cu
privire la asociatii
profesionale in care ai putea
deveni membru, legate de
specializarea si/sau
interesele tale.

Agentii de recrutare
Solicita informatii
agentiilor de recrutare cu
privire la oportunitatile
disponibile pentru
dezvoltarea carierei in
domeniul tau de interes.

Utile in
identificarea
companiilor active
si oportunitatilor
de cariera la nivel
local.

Accesarea
acestor servicii
poate implica in
unele cazuri
anumite taxe.

Infomeaza-te cat mai bine
cu privire la agentia
respectiva de recrutare
inaintea semnarii oricarui fel
de contract. Discuta cu alte
persoane care au apelat la
serviciile unei astfel de
agentii.
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Networking - medii online de socializare

Atunci cand ne
gandim la
networking, primele
site-uri de profil
care ne vin in minte
sunt cu siguranta
LinkedIn si
Facebook, insa la
fel de bine iti poti
largi cercul de
cunostinte online in
diverse alte medii
virtuale, cum sunt
forum-urile, site-uri
de socializare si
contacte din lista
de e-mail. Foarte
multi profesionisti
din diverse arii de
activitate utilizeaza
aceste canale de
networking pentru
a discuta despre
noutati existente in
domeniul respectiv
si pentru a adresa
o serie de intrebari
altor persoane care
activeaza in acel
domeniu. Acest
lucru inseamna ca
poti afla la rindul
tau informatii
relevante din
domeniul tau de
interes doar
urmarind discutiile
ce au loc pe grup.

Drumul tau, cu prioritate

acceptat ca membru.
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Discutiile pe forum-uri pot constitui surse valoroase de informatii privind

anumite companii, medii de lucru din diverse organizatii si alte teme
relevante despre care doresti sa afli mai multe lucruri atunci cand te afi
in cautarea unui loc de munca. in prezent, majoritatea companiilor mari
site-urilor web specializate in servicii online (ex. de recrutare) au o
sectiune alocata unor astfel de discutii, in general inititulata “Forum”. Se

creaza astfel posibilitatea unor intalniri de discutii virtuale, pe care le

Chiar daca identifici grupuri private (cu caracter inchis, la care pot

adera anumiti membri), nu ai nimic de pierdut daca vei solicita sa fii
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Site-urile web de networking include
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servicii precum Facebook, LinkedIn si Google
Plus. Discutiile ce au loc pe aceste platforme
de socializare pot fi atat informale, cat si mai
mult focalizate pe dezvoltarea de relatii
profesionale. Primul pas pentru a valorifica
acest tip de instrument de networking este sa
introduci in campul de cautare cuvinte cheie
asociate cu comunitatile la care doresti sa
aderi. Chiar daca un grup este marcat ca fiin
unul “privat”, nu ai absolut nimic de pierdut
daca vei solicita sa fii acceptat ca membru -
cel mai rau lucru care se poate intampla este
sa fii refuzat de catre administratorul grupului
respectiv, insa daca vei fi acceptat vei avea
acces la surse exclusive de informatii legate
de domeniul tau de interes.

Contactele din lista de e-mail reprezinta
cea mai des intalnita forma de relationare in
mediul virtual inca de la inceputurile utilizarii
internetului, aceasta fiind inca utilizata
frecvent in mediul academic si cel
profesional. Pentru a valorifica acest mijloc
de networking tot ceea ce ai de facut este sa
iti creezi un cont de e-mail. Pentru a verifica
listele de e-mail relevante pentru job-ul pe
care doresti sa-I obtii sau pentru domeniul tau
de activitate, iti sugeram sa incerci sa faci o

cautare in grupurile Yahoo.
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Networking-ul si site-urile de socializare acopera o
gama foarte variata de teme de discutii si domenii de
activitate. Pe langa faptul ca este foarte probabil sa
identifici job-uri postate pe aceste platforme virtuale,
adevaratul avantaj in a utiliza instrumentele de
networking consta in accesul la resurse relevante
pentru contactarea unor persoane care au legatura cu
domeniul tau de interes, accesul la informatii de
actualitate in domeniul in care urmaresti sa te
angajezi si urmarirea noilor tendinte pe piata muncii.
Cauta acele domenii de activitate pe care le vizezi,
angajatorii care te intereseaza sau chiar orasul unde
ti-ai dori sa lucrezi si/sau sa locuiesti.

Este nevoie sa te implici daca doresti sa-ti creezi
noi relatii in cadrul unui grup.

Pe masura ce incepi sa studiezi diverse discutii ce au
loc pe forum-uri, este nevoie monitorizezi putin
conversatiile inainte de a participa la acestea. Acorda
atentie informatiilor relevante din domeniul de
activitate vizat si cauta sa intelegi stilul abordat de
membrii existenti ai grupului. Totusi, chiar daca poti
afla suficient de multe lucruri doar urmarind discutiile
ce au loc in acel mediu virtual, va fi nevoie sa te
implici la un moment dat in conversatie si sa participi
la discutii daca doresti sa-ti dezvolti anumite relatii cu
persoanele din grupul respectiv. in cazul in care ai
deja recomandari, fa-le cunoscute prin mentionarea
lor pe profilul tau public. Poate fi util chiar sa
mentionezi functia pe care o detii in prezent la job-ul
actual.

in timp ce site-urile de networking, cum este LinkedIn,
sunt concepute ca avadnd un sistem sigur de
comunicare prin mesaje, fara a fi obligat sa
impartasesti informatii personale, ar fi indicat ca in
cazul in care optezi pentru utilizarea lisei de contacte
de e-mail sa-ti creezi un cont separat de e-mail pe
care sa-l folosesti exclusiv in acest scop. Pe de o
parte, potentialul sau actualul angajator ar putea sa
verifice modul in care utilizezi e-mail-ul, iar pe de alta
parte, este mult mai sigur sa-ti pastrezi adresa
personala de e-mail cat mai privata.

p prin Prog

Proiectimplementatde: §&

in parteneriat cu:

Pag. 35/ 40

OIPOSDRU [INIYERSITATEA
SBOLYAI




® - = -

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social European Instrumente Structurale OIPOSDRU [INIYERSITATEA
POSDRU 2087-2013 007-2013 BABES-BOLYAI

Avantajele LinkedIn

Linkedin iti permite
sa pastrezi legatura

iti permite sa ramai in
contact cu persoane
pe care le-ai intalnit
(ex. colegi), dar fara
a fi nevoie sa intretji
o relatie “sociala”.

LinkedIn iti permite
sa primesti
recomandari

Contactele tale au

posibilitatea de a

scrie 0 recomandare

personala despre tine
si despre munca pe
care ai depus-o alaturi de acea persoana; in acest fel vei capta atentia potentialilor angajatori care
iti vor verifica profilul.

LinkedIn te ajuta sa iti cunosti potentialii angajatori

Poti afla detalii diverse, de la numarul de angajati, la obiectivele companiei, dar si informatii
despre cariera si realizarile majore ale managerilor actuali; daca afli numele intervievatorului tau,
studiaza-i profilul si foloseste in avantajul tau toate informatiile.

LinkedIn te ajuta sa gasesti joburi potrivite pentru tine

Odata ce ti-ai completat profilul, iti pot fi sugerate job-uri in domeniul tau de specializare si poti
cauta la randul tau noi oportunitati la sectiunea “Joburi”

LinkedIn te ajuta sa te definesti ca profesionist

Te poti afilia unor grupuri de interes, ceea ce te va ajuta sa fii in contact cu profesionisti si
informatii de actualitate in domeniul respectiv; poti gasi ateliere de lucru si conferinte de interes
pentru tine i profesia ta.
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Construieste-ti propria strategie de networking in 5 pasi

1. Autoevaluarea

Capacitatea de a te evalua pe tine
ca persoana din exterior inspre
interior, adresandu-ti intrebarea:
“Cum i va influenta pe potentialii
beneficiari ai talentelor mele modul
in care eu rezolv problemele?”

4. Intervievarea

Intervievarea inseamna sa pui la randul tau
intrebari, la fel de asiduu precum o face
angajatorul / potentialul angajator; inseamna sa
incerci sa afli care este problema cu care se
confrunta si sa incerci sa orientezi discutia
dinspre directia binecunoscuta “Esti suficient de
bun pentru noi?” inspre perspectiva onesta si
umana “Va confruntati dumneavoastra, in
calitate de angajator sau client, cu <suferinta
x>/ problema pe care eu o pot rezolva?”

5. Preluarea perspectivei

Va fi nevoie adesea sa preiei perspectiva celuilalt sau a anumitor persoane de a carei opinie /
reactie iti pasa sau este chiar posibil sa fie nevoie sa tii cont de parerea tuturor potentialilor
beneficiari ai serviciilor tale. Vei incepe prin a analiza in ce fel au sau nu dreptate cei care se
presupune ca iau deciziile. Rolul tau va fi apoi sa iti dai seama cum pot contribui serviciile
tale la succesul angajatorului si sa transpui intr-un fel aceasta conexiune descoperita in CV-ul
tau, in discursul tau sau in orice alt mijloc de promovare personala pe care il alegi.
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Lista activitatilor de planificare a carierei

Tabelul de mai jos cuprinde o serie de activitati utile in procesul de planificare a carierei,
incluzand diverse strategii si abordari eficiente de constientizare a punctelor forte, analiza a
tehnicilor preferate in cautarea unui loc de munca si identificare a oportunitatilor potrivite de
dezvoltare a carierei. Bifeaza activitatile realizate, sumarizand ce ai invatat din acele
experiente. Apoi, alege 5 activitati pe care nu le-ai realizat inca si planifica modul in care
intentionezi sa le indeplinesti.

Am completat un test de interese vocationale Am completat un test de abilitati / aptitudini

Ce am invatat:

Am utilizat o platforma online pentru a cauta
locuri de munca si/sau programe de formare
profesionala

Ce am invatat:

Ce am invatat:

Am realizat un interviu informal cu o
persoana ce are 0 meserie pe care 0 gasesc
a fi interesanta

Ce am invatat:

Am citit o carte despre dezvoltarea sau
managementul carierei

Am participat la un targ de cariere.

Ce am invatat: Ce am invatat:
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Am discutat cu un reprezentant al facultatii,
responsabil de admiterea la facultate

Ce am invatat:

Am cautat informatii referitoare la

continuarea studiilor / formare profesionala in

cataloagele unor institutii de invatamant
superior

Ce am invatat:

Mi-am redactat si/sau revizuit CV-ul

Ce am invatat:

Am cautat informatii despre grant-uri sau
burse de studiu in strainatate

Ce am invatat:
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Am realizat un plan de cariera pe care l-am
revizuit impreund cu parintii sau un consilier
in cariera

Ce am invatat:

Am participat la un program de “job-
shadowing” / mentorat

Ce am invatat:

Am discutat despre planul meu de cariera
sau perspective educationale cu un consilier
in cariera sau reprezentant al Facultatii

Ce am invatat:

Am participat la un program de internship
intr-o companie.

Ce am invatat:

p prin Prog
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