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UN GHID UTIL PENTRU ORIENTAREA iN CARIERA
- in loc de prefata -

Departamentul de consiliere in cariera al Universitatii
yAurel Vlaicu” din Arad, prin grija d-nei director prof. Doina
CHETA, editeaza un volum util pentru studentii nostri, absolventi
ai Programelor de studii universitare de licentd si ai studiilor de
masterat. Relatia cu mediul socio-economic - referindu-ne la
angajatorii fortei de munca de inaltd calificare - meritd toatd atentia,
deoarece satisfactia universitatii noastre, derivata din menirea sa,
este de a-si vedea absolventii angajati corespunzator in activititi
lucrative. In aceastd posturi, competentele asigurate in cadrul
diferitelor specializari reprezintd atdt temeiuri pentru o atentd
selectie profesionald, cat si sanse pentru o orientare in carierd. Nu
ne este totuna, cum 1si construiesc destinul fostilor nostri studenti si
nici comportamentul lor profesional. De aceea, prezentul GHID
vine in sprijinul absolventilor, oferindu-le instrumente pentru a avea
acces cat mai usor pentru ocuparea unui post, pentru inceperea unei
cariere, pentru o dezvoltare profesionala eficienta si oportuna.

In volum, sunt abordate probleme diverse, de la elaborarea
unei Scrisori de intentie, pana la redactarea unui Curriculum Vitae
(CV), de la conduita in cadrul unui interviu de angajare pana la
incropirea unor relatii profesionale satisfacatoare, de la profesii
deficitare pana la oportunitéti in cariera. Sunt primii pasi pe care un
tanar absolvent ar trebui sa-i urmeze in relatia dintre sine, ca viitor
angajat, si  cu potentialul angajator. Impresia prima,
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comportamentul initial, dovedirea competentei profesionale si altele
creeazd premise pentru a sensibiliza comisiile care se ocupa de
incadrarea Intr-o activitate lucrativa, indiferent ca este vorba de o
institutie de stat sau o intreprindere privata.

Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad, prin numarul anual
apreciabil de absolventi cu diplomd de licentd, a absolventilor
cursurilor de masterat ori ai cursurilor de formare profesionala,
asigurd o gama largd de profesiuni, de la ingineri la teologi, de la
profesori la economisti, de la asistenti sociali la matematicieni,
de la informaticieni la designeri, de la Kkinoterapeuti la
psihologi. Pe multi dintre absolventii nostri ii regasim in diferite
posturi in institutii, Intreprinderi, organizatii, societiti municipale si
judetene, precum si in alte locuri din tara si strdinatate. Calitatea
pregatirii lor profesionale este una dintre cele mai generoase
satisfactii pe care fostii nostri studenti o aduc cadrelor didactice si
institutiei de Invatadmant superior de stat din Arad care i-au pregatit
pentru o carierd. In pregitirea generala a studentilor, Facultitile pun
accent pe valorile profesionale, comportamentale si interumane,
pentru ca socictatea sid beneficieze de acestea, pentru progres
economic general si satisfactii personale.

Crezul nostru este ca Universitatea ,,Aurel Vlaicu” sa se
constituie ca o ,,alma mater”, ca un spatiu al cunoasterii, in care se
consuma §i se genereazd cunoastere, in care fiecare student si
absolvent sd géseascd aici fapte si respectiv amintiri, capabile sa
intretind o stare de satisfactie si un campus al formatiei sale initiale.

Prezentul volum este un ghid de orientare in carierd, precum
si un instrument util pentru a accede 1n postul profesional ravnit. De
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altfel, ALUMNI, ca asociatiec a absolventilor, are menirea de a
mentine relatii de cooperare profesionald si umana dintre fostii
studenti ai Universitatii, atdt in locatia acesteia cat §i prin
comunicare personalizati. In fine, este de retinut — din cuvintele
ingiruite mai sus — o idee in care credem: valoarea exercitiului
didactic si managerial din Universitatea ,,Aurel Vlaicu” este
data si de modul in care absolventii nostri sunt apreciati in
profesiune, de calitatea exprimata a competentelor, precum si
de valoarea inzestririlor umane achizitionate. Atunci suntem
multumiti cand auzim cuvinte frumoase despre studentii si
absolventii Universitatii, fapt ce reprezintd un semn de pretuire si de
satisfactie pentru activitatea noastra didactica. In aceste cateva
cuvinte, obiectivul meu — ca prefatator - este de a va convinge
asupra valorii instrumentale a volumului. El pondereaza relatia
dintre ofertant si profesionist pentru o viitoare colaborare in

procesul unor activitati de inalta calificare de tip universitar.

Prof. univ. dr. Lizica MIHUT
Rector al Universitatii ,,Aurel Vlaicu” Arad
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UAYV Arad
Departamentul de consiliere in cariera

CV-ul si
Scrisoarea de intentie

Informatii despre
targurile de meserii

Cine?
Departamentul de Consiliere in Cariera

Ce?
Sa ajute la gasirea unui loc de munca, sa adune informatii
despre diferite firme, informatii despre absolvire etc

Unde?

Departamentul de consiliere in cariera
B-dul Revolutiei nr. 81
Camera 2

Cand?

Marti — Joi
10%- 14%

Cum?
0257 — 211 218

http://uav.ro/ro/departamente/consiliere-in-cariera-si-

11

orientare-profesionala

De ce?

Pentru ca va e mai usor sa porniti la drum
si sa fiti mai bine pregatiti
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INTRODUCERE

Definirea carierei
Discutdnd pe tema dezvoltdrii carierei, este necesar si
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definim conceptul de ,,cariera”. Teoreticienii §i cercetdtorii au dat o
serie de definitii, focalizandu-se pe principalele caracteristici ale
termenului. Cariera cuprinde totalitatea experientelor profesionale si
personale 1n care un individ se implica pe parcursul intregii sale vieti
(Sears, 1982).

Gysbers si More (1981) considera ca termenul de carierd
integreaza diferite roluri (ex. rolul de elev, rolul de angajat, rolul de
somer), contexte (ex. activitati de voluntariat, munca intr-o fabrica
mare sau intr-un IMM) si situatii (ex. situatii de conflict la locul de
muncd sau situatii de recompensare a eforturilor profesionale
depuse) cu care o persoand se confruntd pe parcursul vietii. Profesia
sau slujba/jobul reprezinta doar o parte din cariera unei persoane.
Managementul carierei presupune adaptarea unui stil de viata care
integreaza activitdti profesionale si activitdti din timpul liber
(activitati realizate cu familia, grupul de prieteni, etc). Acestea
reflectd modul in care o persoand se autopercepe, prin raportare la
contextul social in care isi desfagoara activitatea, la experientele sale
anterioare si la planurile de viitor. In acest cadru de definire a
carierei, factori precum munca, educatia, familia §i viata intervin
activ in optiunile de cariera i procesul construirii carierei.

Teoria procesdrii informatiei despre carierd considera
conceptul de carierd ca fiind secventa de dezvoltare a oricarei
experiente de viatd ce influenteazd angajarea in muncd a unei
persoane (Worell & Remer, 1992, dupd Mc Lennan 1999). Astfel,
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cariera include educatia, munca remuneratd, munca voluntara, hobby-
uri, etc.

Revizuind diversele explicatii ale termenului de cariera, Herr
si Cramer (1992) au postulat faptul ca putem defini carierele ca fiind:

a) unice pentru fiecare individ

b) construite pe baza deciziilor vocationale ale fiecarei persoane

¢) dinamice, pe parcursul intregii vieti

d) interrelationale cu alte roluri, cum ar fi cele legate de familie,
comunitate §i petrecerea timpului liber

Din toate definitiile anterioare rezultd cateva aspecte
esentiale ale dezvoltarii carierei si anume: vom aborda cariera ca o
componenta integrald, activa si esentiala in viata unei persoane.

Pe langa procese ca — teorii si modele ale dezvoltarii si
managementul carierei, luarea de decizii in carierd, explorarea
ocupationald — promovarea personala este foarte importanta.

Aceasta implica doud componente:

o Componenta instrumentala:
o Curriculum Vitae (CV)
o Scrisoarea de intentie
o Cartea de vizitd
o Portofoliul personal
o Mapa de angajare
o Componenta atitudinala:
o Comunicarea asertiva
o Dezvoltarea retelei sociale

o Pregatirea pentru interviul de angajare

14



PRIMII PASI PENTRU INCEPATORI
iN CAUTAREA UNEI SLUJBE

Pasul 1: Gaseste-ti directia

Dupa absolvirea facultatii, esti absolut sigur de ceea ce vrei s faci, nu?
Dacéd nu, acum e timpul sd determini care-ti sunt punctele forte si sa
identifici ce fel de cariera ti se potriveste. Esti genul de om céruia i place
sa fie inconjurat de alte persoane? Sau esti mai fericit facand calcule sau
creand programe informatice? Trebuie sa ai In vedere toate punctele tale
forte, punctele slabe, dorintele, lucrurile care nu-ti plac si interesele tale
atunci cand te gandesti la viitoarea ta carierd. Citeste despre tipurile de
slujbe care te intereseaza si vorbeste cu cei care au slujbe care ti se par
interesante. Concentreaza-te pe functii §i domenii care se potrivesc
intereselor si calitdtilor tale, dar mai ales pe ceea ce ti-ar place cel mai mult
sa faci in viata.

Pasul 2: Cerceteaza

E vital sa cunosti cat de multe poti despre companiile care te intereseaza si
sa iei in considerare toate optiunile. Trebuie sa fii receptiv la oportunitatile
oferite de companiile si industriile la care nu te-ai mai gandit pana atunci.
Odata ce ai identificat companiile-tintd, acceseazd paginilor web ale
acestor companii, citeste stiri §i vorbeste cu angajati actuali pentru a afla
cat de mult posibil. Nu uita sa analizezi si stabilitatea companiei. Va exista
compania §i pe termen lung?

Pasul 3: Aduna-ti uneltele

E important sa ai uneltele potrivite pentru orice sarcina. Uneltele necesare
cdutarii unei slujbe sunt un CV, o scrisoare de intentie si un portofoliu al
muncii tale. Aloca timp pentru creerea unui CV si a unei scrisori de
intentie care sa transmitd punctele tale forte si experienta ta. Acestea sunt
cateva sfaturi de tinut minte:

. Gandeste-te 1a tipul de CV de care ai nevoie. Un CV functional,
care subliniaza abilitatile tale in favoarea experientei, este potrivit celor
care cautd o slujba pentru prima data.

¢  Concentreaza-te pe reusitele tale mai mult decat pe simpla descriere a

experientei.
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e  Foloseste verbe de actiune in CV si scrisoarea de intentie pentru a-ti
descrie experienta, precum ,,a initia”, ,,a produce”, ,,a reusi”.

e Dacd nu ai multd experientd practicd, gandeste-te la slujbele cu
normd partiald, activititile scolare sau voluntariatele la care ai
participat. Evalueaza-ti toata experienta si tradu-o in felul in care se
aplica la orice loc de munca pentru care vei aplica.

Pasul 4: Reteaua

Una din cele mai importante sarcini 1n orice cautare de slujbe e crearea de
retele. Profitd de orice resurse ai, prieteni care au absolvit inaintea ta si
lucreaza deja, prieteni ai parintilor tai, fosti profesori si vecini. Trimite e-
mailuri 1n care sa-ti Intrebi cunostintele daca stiu pe cineva care te-ar putea
ajuta. Da-ti CV-ul pe la cunoscuti si cere-le sa-1 dea si ei mai departe.
Suna-ti cunoscutii ca sa afli daca stiu pe cineva care lucreaza la o firma la
care esti interesat s te angajezi.

Pasul 5: Joaca-ti rolul

Daca vrei s te alaturi lumii profesioniste, trebuie sa te porti — si sa arati —
deosebit. Cumpara un costum si poarta-l la toate interviurile. Asigura-te ca
adresa ta de e-mail si mesajul de intampinare al mesageriei vocale sunt
adecvate. Ar trebui sa te comporti profesionist §i acasa. Fii pregatit pentru
un telefon sau un interviu telefonic oricand. Cu cat te comporti mai mult
ca un profesionist, cu atdt oamenii te vor considera mai mult un
profesionist.

Pasul 6: Nu renunta

Lumea reald poate fi o adevarata provocare. Fa-ti planuri realiste i admite
ca, probabil, va trebui sa pornesti de jos si s muncesti pentru a ajunge cat
mai sus. Probabil te vei confrunta cu respingeri cand vei cauta primul tau
loc de munca, dar toatd lumea trece prin asta. Fii pro-activ, persistent si
ramai increzator ca exista o slujbd minunata acolo, afara, pentru tine!

16



STRATEGII DE CAUTARE A LOCURILOR DE MUNCA: AVANTAJE SI DEZAVANTAJE
Exista multe metode de a cauta un loc de munca, unele fiind mai bune decét altele. Mai jos sunt prezentate
unele din cele mai populare metode, precum si sfaturi ajutatoare si avantajele si dezavantajele fiecareia.

CE ESTE SFATURI
METODA NECESAR AVANTAJE DEZAVANTAJE AJUTATOARE
Implica o o Folositi metoda
ANUNTURILE investitie aceasta ca un
DIN ZIARE o Ziare minima de indicator al
ScanapA anung, 1. . | o Gazete tmp in CV-ul si scrisoarea de intentie vor intra pietel 100}1 fﬂor
respectiv. Trimiteti . identificarea N . N : de munca intr-
e Buletine . in competitie cu cele inaintate de multi .
CV-ul cu . . companiilor. - P < L un anumit
. informative . altii. Anunturile din ziar urméaresc piata .
scrisoarea de e Reviste d 1t CV-ulsi muncii; cel mai ineficient in perioade domeniu.
intentie ajustata eviste decomert |- qorigoarea de cand eéonomia e in scidere p o Incercati sa va
calificérilor o Scrisori de intenfie | jengie sunt depuneti
specifice locului o CV-uri trimise pentru materialele cit
de munca posturi mai devreme
vacante. posibil.
AGENTIILE DE o Identificati
RECRUTARE A Shujbe pentru agentii care se
FORTEI DE oA T specializeaza in
MUNCA 4 absolventi in Ar putea fi de mai putin ajutor pentru domeniul dvs. de
Rispundeti e CV-uri domenii absolventii din alte domenii sau activitate ’
anurll) curilor din o Imbriciminte tehnice sau neexperimentati. Fiti prudent daca . C ta fativi
Jiare ale acestor formala pentru cei cu dumneavoastra trebuie sa platiti o taxa si s ont clali-va
acentii: cautati in experienta nu angajatorul. ecx{tlep | pentru
c§rte’a c’le telefon utila. g(glzle:fl?cgf nmai
nume de agentii pe bine.
17
care sa le
contactati
Posturi noi.
g/lnf:a%am e Folositi
< int
folosesc o larga gleil;/r;t:ﬂin trucat
INTERNETUL varietate de inf P
MR A informatiile si
Cautati site-uri cu tipuri de liste PN < il
slujbe i situri web ) de locuri de Competllpa emn crester.e odata cu ;resterea paginile Web se
ale companiilor e Acces la internet munci. Multe gradului de utilizare a internetului. Multe schimba rapid.
Tnainta tip CV-ul : e CV in format astfel d'e din.slujbeleh postate sunt dq naturd tebnicé, e Arputea fi
online sau postati-] electronic servicii au desi tot mai multe slujbe din domenii nevoie si va
pe site-uri cu , acces gratuit atehnice apar. documentati la
slujbe. sau la un pret ?lleti/ g;g(gfscgte cele
foarte mic. s eied
Acces la slujbe dlmmeat,;zi sau
de pe intreg noaptea tarziu).
globul.
SCRISORI- O abordare e Incercati sa
TINTA mai buna decat aflati cine e
Creati scrisort o O list de companii trmnteyeﬂa de . - ) - 1nsarc1pat cu
bune de intentie, bine documentate scrisori in Necesita o investitie semnificativa de domeniul in care
ajustate unui tip o . masa. timp in cautarea companiilor si doriti s lucrati;
o . | ® Scrisori de intentie . e . . s g
anume de slujba si adantate ’ Investitia de redactarea scrisorilor de intentie, precum | trimiteti
nevoilor unei (ID)V . timp si efortar | si a mentinerii legaturii cu angajatorii. materialele acelei
companii. ¢ -un trebui sa se persoane.
traduca intr-un
raspuns mai
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Trimiteti sigur din O metoda
scrisoarea partea excelentd, dacd e
impreund cu CV- angajatorului. folosita Tmpreuna
ul companiilor- cu metoda
tinta. retelelor.
VIZITELE L
PERSONALE * Analizai
Vizitati multe e Imbricaminte . i:orppannle o
> . < CV-ulsi inainte de vizita.
companii. Cereti formala . T o
N . ’ e scrisoarea de . . . . Cereti sa vorbiti
sa vorbiti cu e Listadeadreseale . . Necesitd mult timp pentru stabilirea unui ’ N
A .. Intentie sunt in < . . cu 0 anumita
persoana in companiilor ’ . . numdr relativ mic de persoane de <
curs de analiza persoand sau
departamentul . contact. . .
dorit. naintati CV- la compania cereti informatii
ul'si '0 scrisoare de o CVeuri respectiva. despre un
intentie, daca e anumit tip de
posi‘t;il ’ loc de munca.
RETEAUA e Listade persoane  Atiputea afla
Vorbiti cu toti de contact despre posturi
cunoscutii pentru a vacante e Urmeazi toate
alcatui o lista de nefacute O persoana de contact in sine nu e sursele
posibile persoane publice. Ar indeajuns pentru a va obtine un loc de . i ' v
de contact; puteaducela  munca. Puteti epuiza toate sursele fara sa i?g‘sl‘va
uninterviude  gasiti un loc de munca. Dureaza destul de 1n::on 1nc111u
curtoazie. mult. reteaua de
contacte.
19
Cereti informatii e CV-uri Deseori rezulta
despre locul de o Imbriciminte intr-o potrivire
munca sau formali mai buni a
companii i sd dea intereselor dvs.
mai departe CV-ul cuun loc de
dvs. munca.
o Folositi orarul
Unul din destinat
RECRUTAREA | o ogramarea principalele interviurilor ca
IN CADRUL : e . . un mod de a
interviurilor mijloace prin -
CAMPUSULUI S . identifica
. . o Texte despre care Ar putea fi mai putin eficient pentru o
Urmati proceduri . " . - posibili
e angajator companiile domeniile non-tehnice sau care nu sunt SR
specifice pentru a . < - angajatori, chiar
.. o CV-uri recruteaza bazate pe afaceri. , -
vd asigura N . daca nu obtineti
interviuri in cadrul  ®, mbracaminte E?;ne.r.l ! P}f:l‘.tf“ un interviu in
campusului. formala cti tehnice cadrul

si de afaceri.

campusului cu
acei angajatori.
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DEZVOLTAREA SI MENTINEREA RELATIILOR iN CADRUL
RETELEI SOCIALE 5
STRATEGIE iN CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA

Cand e vorba de a va cauta de lucru, asta este exact ceea ce doriti
sa se intample si totul este posibil daca practicati construirea si extinderea
retelei sociale.

Lucrul in ,yretea” se referd la procesul de stabilire a relatiilor
profesionale.

Aceste relatii pot oferi sustinere, sfaturi si informatii, pot sa ajute
la atingerea scopurilor fixate in cariera.

Puteti incepe constructia acestei retele prin a vorbi cu toti
cunoscutii, precum membrii familiei, prieteni, colegi de lucru, fosti colegi
de scoala si asa mai departe.

Aceste contacte pot oferi informatii si referinte utile si in acest
mod reteaua dumneavoastra de cunostinte va creste.

Atunci cand primiti o recomandare veti dori sa stabiliti un interviu
informational.

Acest articol se va focaliza pe interviul informational, care este o
variantd a lucrului in reteaua sociala.

Ce este interviul informational?

Este un tip de lucru in retea prin care stabiliti o intilnire cu o
persoana specializatd (in acel domeniu) cu scopul de a obtine informatii
despre cariera, sfaturi, referinte aditionale cu privire la alti profesionisti din
domeniu.

La aceste intalniri nu se va solicita un loc de munca, ci se aduna
informatii referitoare la domeniul respectiv. Nu este oportun pentru
solicitarea unei slujbe.

Cu toate acestea pot rezulta dintr-un interviu informational o
slujba sau o perioada de proba. Dacd se intdmpla, aceastd experientd cu
certitudine este ceea ce se numeste ,,Omul potrivit la locul potrivit”.

Oricum mai mult ca sigur cd informatia si referintele ce le veti
obtine va vor ajuta sd mergeti in directia potrivita.

Pentru inceput: descoperirea unei persoane din domeniul cautat.

Incepeti prin a intreba membrii familiei si prietenii daci nu
cunosc persoane care lucreaza in domeniul d-voastra.

Poate ci se va gasi cineva care si aiba un cunoscut sau care sa va
indrume catre o persoana care va poate ajuta.
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Este mult mai bine s ajungeti la cineva care va poate ajuta fiind
trimis de un cunoscut.

De ce? Deoarece este mai usor sd contactezi pe cineva printr-o
referintd decét prin telefon, de exemplu.

Apoi: programarea interviului informational. Cele mai bune
interviuri au loc fata in fatd, in acest mod aveti oportunitatea sd observati si
sa stabiliti o legatura cu persoana cu care va intélniti, ceea ce automat va
poate creste sansele de a obtine o slujba.intotdeauna imcercati sa obtineti o
intalnire fata in fatd. Daca nu reusiti, incercati prin telefon sau e-mail.

Pentru oricare din formatele interviului, decizia asupra modului
de comunicare ne duce catre intervievator.

Cand cereti un interviu informational cu o persoand nu uitati: S&
va prezentati, sd spuneti motivul pentru care contactati persoana, explicati
de unde ati obtinut numele ei, specificati ca doriti o Intlnire scurtd (20
min), asigurati persoana ca doriti informatii despre cariera nu un loc de
munca, cereti o intilnire fatd in fatd si daca nu e posibil, propuneti o
convorbire telefonicd sau email. Multumiti persoanei cid vd ia in
considerare la un interviu informational.

Dupa aceea: dati un telefon.

Cand sunati sd faceti o programare pentru un interviu trebuie sa
va comportati cu toti cu curtuazie si respect. Niciodatd nu stii cine raspnde
la telefon. S-ar putea sd o faca viitorul tau sef sau un angajat apropiat lui,
care te-ar putea ajuta pe viitor.

Urmatorul model este un ghid care sa va ajute sa va prezentati §i
sd cereti un interviu.

- Buna ziua!

- Numele meu este .....

- Domnul (persoana de contact) mi-a recomandat sa iau legatura
cu compania d-vostra.

- Eu am studii in domeniul ..... si as dori sd fac o programare de
20 de minute cu d-voastra pentru a discuta .....

Daca ,,Da” — trebuie sa fiti pregatit sa sugerati o zi a saptdmanii si
o0 ord cand ati putea merge.

La orice ora cand persoana respectiva iti sugereaza, trebuie s fiti
flexibil si sa faceti tot ceea ce poti pentru a te incadra in propunerea lui.
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intrebiri posibile in timpul unui interviu:

Cum procedeazd majoritatea oamenilor sa reugeasca in aceastd
profesie?

Care sunt aspectele mai dificile ale slujbei?

Ce fel de probleme specifice se intalnesc in aceasta slujba?

Cum arata o zi obisnuita?

Aceste exemple ar fi un inceput care v-ar ajuta in formularea altor
intrebari, dar nu uitati, rezumati-va la cele 20 de minute programate.

Este foarte important s va pregatiti anterior, astfel incat sa reusiti
sa va informati cat mai bine In timpul pe care-l aveti la dispozitie.

Sa fiti siguri, sd cereti alte referinte cu care sa va furnizeze
informatii de cariera si sd va ajute 1n reteaua d-voatra..

De asemenea, multumiti persoanei cu care ati vorbit si incercati sa
tineti legatura!
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DIFICULTATI iN CAUTAREA SLUJBEI

Dupa ce ti-ai pregatit cu meticulozitate scrisoarea de intentie si CV-
ul le trimiti companiilor selectate cu grija, companii de care esti sigur cd ar
dori sd te angajeze. Obtii cateva interviuri, dar toate raspunsurile sunt la
fel: ,,Multumesc, dar nu...”. Propria-ti incredere se topeste si incepi sa-ti
pui intrebarea despre valoarea ta in fata unui angajator.

Uneori incepem sa ne temem de marele ,,NU” atit de mult incat
incetdm sd mai mergem la alte interviuri, astfel inchizandu-ne sperantele,
ambitiile pentru viitor. Ne confirmam ca n-am putut obtine slujba pentru
ca am incetat sd o cautam.

Amintiti-va, frica de respingere nu trebuie sd va paralizeze
eforturile de a cauta o slujba. Fie ca acea frica sa fie combustibilul pentru
determinarea ta; fa-o aliatul tau gi vei invata mult.

Cateva linii directoare pentru a-ti invinge respingerea:

1. Nu miza pe tot sau nimic — nu te gindi cd ai putea fi
abandonat: ,,Daca nu obtin aceasta slujba , pot sa consider acest lucru un
esec.” Spune-ti (tie): ,,Ar putea fi al meu”, ,,Este o buna posibilitate”,
,»S1gur nu este o imposibilitate”.

2. Nu trii in trecut — cind rememorezi esecuri trecute sistemul
tau nervos clacheaza si tu experimentezi toate sentimentele legate de esec.
Fara sa iti dai seama supraestimezi pericolele cu care te confrunti si te
subestimezi pe tine.

3. Nu te infuria pe sistem — existd ceva mai putin plicut decat
vanatoarea pentru o slujba? Totusi, tu trebuie sa te adaptezi la lume si
lumea la tine. Cel mai usor lucru este sa te conformezi, sd faci ceea ce
multi altii fac.

4. Vinde-te bine (Pune-te in evidentd) — vinde-ti priceperile nu
pe tine. Concentreaza-te de ce esti acolo: sd descoperi problemele celui
care te intervieveaza §i s ardti cum voi puteti lucra impreund pentru a le
rezolva.

5. Si te vezi in noul rol - formeaza-ti o imagine mentala a eului
pozitiv care ti-ar placea sa devii in interviuri; decét sa te focalizezi pe ceea
ce te sperie. Toti terapeutii sunt de acord cu aceasta: inainte ca o persoand
sa poate face schimbari, el trebuie cu adevarat ,,sa se vada” 1n noul rol.
Joaca-te cu ideea doar de dragul distractiei.

6. Pistreazi-ti simtul umorului — nimeni incd n-a contactat o
boala incurabila intr-un interviu pentru o slujba.
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SFATURI PENTRU O PARTICIPARE CU SUCCES
LA UN TARG DE SLUJBE

Cand un student la universitate se gandeste sa caute o slujba, unul
dintre primele lucruri care ii vin in minte ar fi sd mearga la un targ anual
de slujbe.

Primul lucru ce trebuie stiut, legat de cautarea unei slujbe, este ca
trebuie sa fi pregitit(d) pentru acest targ. Asta incepe cu a-ti pregati un CV
profesional si eficace. Pentru a invata cum sa iti faci un CV bun, treci pe la
Biroul de Consiliere in Cariera. Avem aici materiale cu exemple, scrisori
de intentie si scrisori de multumire.

Ce altceva sa mai faci ca sa fi pregatit? Al doilea lucru si unul
foarte important este sa fi imbracat decent, purtand un costum cu care vei
impresiona pe angajatori. Nu purta haine cu care iesi in oras sau la
petreceri. Nu uita: “conservator” este cuvantul la care trebuie si te
gandesti tot timpul, deci culorile i modelul hainelor sa fie adecvate! Ideea
e ca trebuie sd fi prezentabil si decent, curat si cu atitudine pozitiva si
personalitate placutd. Tine minte ca angajatorii iau decizii acolo bazate pe
prima impresie care le-o faci, asa ca asigura-te ca este una foarte buna.

Intereseaza-te si invatd cate ceva despre firmele/companiile de
acolo. Aratd-le cd ti-ai facut ,,tema de casa” si chiar esti interesat in ceea ce
fac ei. Incearci si afli cate ceva despre fiecare, ce fac acum si ce au facut
de-a lungul timpului. Cel mai important lucru ce poti tu sa il faci ca sa te
asiguri cd impresia facutd angajatorului este bund, este sd pui intrebari
clare si inteligente despre compania /firma lor. Asta e ceva foarte
important In cazul in care te intereseaza sa lucrezi pentru firma respectiva.
In ziua de azi cea mai valoroasa sursa de informare este internetul. Cele
mai multe dintre firmele serioase au cate un website. Cea mai eficientd
cautare o faci ajutdndu-te de un motor de cautare ca si www.google.ro de
exemplu. Existd de asemenea website-uri care pot avea informatii

http://europa.eu/youth/working/finding_a_job/index_ro_ro.html
http://www.bestjobs.ro/

http://www.munca.ro/
http://www.1job.ro/
http://www.jobbank.ro/
http://www.ejobs.ro
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Cand 1ti culegi informatiile, nu uita sa te concentrezi pe datele
cele mai relevante pentru pozitia ce te intereseaza. Unii dintre angajatori
au disponibile informatiile legate de beneficiile ce le ofera. E important sa
stii despre toate acestea cand incepi sa discuti despre salar si beneficii in
momentul 1n care ti se face o oferta.

Cand ai toate informatiile de care ai nevoie, fa-ti o listd cu firmele
care te intereseaza in ordinea preferatd. Planuieste-ti sa vorbesti la inceput
cu cei din fruntea listei. De obicei se asteapta la rand mult timp la cele mai
populare firme prezente la targ pentru a vorbi cu reprezentantii lor. Nu
vorbi la telefon cat timp stai si astepti la rand! Dai dovada de lipsa de
respect pentru cei din jurul tau si e considerat neprofesional de multi dintre
cei care recruteazd personal. Zambeste prietenos cand te apropii de
reprezentantul firmei si strange-i ferm mana cénd te prezinti. Spuneti
numele si vorbeste clar si articulat. Fii pregatit sa le oferi o introducere de
un minut in care vorbesti despre tine — ca 0 mica ,reclama publicitara”.
Pastreaza contact vizual cu persoana cu care vorbesti, dar nu te holba la
el/ea (nu te uita in gol?!). Tine minte sd pui intrebari relevante si sa le ceri
o carte de vizitd. Cand mergi acasa, nu uita si le trimiti un email /scrisoare
de multumire celora care ti-au starnit cel mai mult interes.

Tu concurezi cu multi alti candidati (sute de alti) la acest targ. E
important s retii de asemenea ca acesti angajatori mai pot participa si la
alte targuri in timpul unui an. lar tu esti unul dintre zecile sau sutele de
candidati pentru cateva slujbe disponibile.

De aceea recomandarea noastra este sa faci tot ce poti ca sa fi cu
un pas inaintea celorlalti. Tot ce faci ca sa fi pregatit este important, asa ca
beneficiaza de serviciile oferite de Biroul de consiliere si viziteaza-ne din
cand in cand.
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CONTINUTUL DOSARULUI DE ANGAJARE

1. Curriculum Vitae (CV) — este un instrument indispensabil pentru a
stabili relatia cu un posibil angajator sau cu reprezentantul
unei institutii de invatdmant care ofera programe educationale
sau facilitati de studii;

Redactarea CV-ului necesita din partea autorului capacitate de
auto-reflectie si abilitati pentru:

Cunoasterea de sine;

Punerea in valoare a rezultatelor personale obtinute;
Identificarea si evaluarea competentelor existente;
Evidentierea aspectelor pozitive si evitarea accentudrii
dificultatilor;

Definirea unor obiective clare pentru dezvoltarea carierei
proprii (pe cat este posibil, in concordanta si cu interesele
potentialului angajator).

2. Scrisoarea de intentie (de prezentare) insoteste CV-ul si are rolul de
a atrage atentia angajatorului in legaturd cu acele aspecte ale
pregatirii sau experientei profesionale ale candidatului care
sunt in concordantd cu cerintele postului;

3. Cartea de vizitd este o forma succintd de prezentare grafica a
informatiilor si datelor de contact ale unei persoane, si
cuprinde de obicei:

Numele si prenumele persoanei

Functia sau profesia acesteia

Organizatia in care 1si desfagoara activitatea
Adresa completa

Adresa de email

Numérul de telefon

4. Portofoliul personal
5. Mapa de angajare contine:

Copie dupa actele de studii;

Copie dupa cartea de identitate

Copie dupa certificatul de casatorie (daca e cazul)
Copie dupa cartea de munca (daca este cazul)

Acte doveditoare ale absolvirii unor cursuri de formare
Dovada oricarui program special din care a facut parte
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e Copie a certificatelor de competente lingvistice, digitale
e Orice alte dovezi pentru a sustine cele mentionate in CV

Daca cele prezentate in materialele mai sus mentionate il va
convinge pe angajator de abilitatile, capacitatile teoretice si practice pe
care le detii si iti va propune o intdlnire, bucura-te i pregiteste-te pentru
un dialog din care trebuie sa iesi iInvingator: interviul de angajare.

Dupa interviul de angajare este recomandat redactarea unei
scrisori de multumire.

Scrisoarea de multumire — se adreseaza persoanelor care l-au
intervievat pe candidat sau celor care i-au acordat referinte; mesajul in
aceste situatii va demonstra atitudinea pozitivd a solicitantului §i va
reaminti angatatorului calificarile, competentele si disponibilitatea acestuia
pentru a participa la un (eventual) urmator interviu.

28



REGULI ESENTIALE iN REDACTAREA UNUI CV
REZISTENT LA CRIZA

CV-ul este un document de marketing, de aceea prezentarea,
formatul, continutul au un rol esential.

Pentru a te asigura ca angajatorii tdi vor fi impresionati de CV-ul
tau, trebuie sd respecti citeva elemente cheie in redactarea acestui
document:

Prezentarea

- CV-ul trebuie sa arate ordonat si dinamic;

- CV-ul trebuie sa fie usor de citit si aerisit;

- Nu se recomanda folosirea unui program de redactare invechit si
nici listarea pe hartie simplé;

- Confera documentului tau un stil modern, care sa atraga atentia.
Alege un font modern ca Bookman, Verdana, Fritz, Times New Roman;

- Nu pune sigle sau artd pe CV decat daca esti in cautarea unei
functii de artist grafic;

- Culoarea hartiei nu e atat de importantd, dar se recomanda alb,
gri deschis sau culoarea fildesului;

Formatul si continutul

- Alege un format de CV dupa ce ti-ai scris textul. Formatul CV-
ului ar trebui s fie unic tinand cont de faptul ca fiecare persoana are o
experientd de lucru, realizdri si acreditari academice unice.

- Foloseste paragrafe scurte sau insereazd marcatori pentru a
sublinia noi pozitii sau idei;

- Nu folosi excesiv Bold sau Italic pentru ca nu vei reusi sa scoti
in evidenta esentialul;

- Foloseste dimensiuni ale fontului mai mare de 10 puncte si
foloseste ,,spatiul alb” astfel incat CV-ul tau sa fie ,,aerisit”;

- Foloseste o imprimanta de buna calitate;

- Redacteaza-ti CV-ul la persoana I, niciodata la persoana a Ill-a
si foloseste un limbaj adecvat tipului de slujba pe care-1 cauti;

- Reciteste-ti CV-ul in mod repetat pentru a observa greselile de
ortografie si de tipar.
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- Pentru a-ti sublinia punctele tale forte, foloseste descrieri
puternice continand informatii relevante. Nu folosi detalii inutile sau
informatii repetate.

- Personalizeaza-ti CV-ul astfel incat sd rdspunda cat mai precis
nevoilor angajatorului. Astfel, insistd pe anumite experiente mai mult
decét pe altele. Trimiterea unui CV personalizat dovedeste angajatorului
ca stii ce vrei, totodatd demonstreaza si interesul tdu pentru compania
respectiva.

- Observa dacd ai mentionat ordinea cronologica a elementelor
CV-ului;

- Marimea CV-ului trebuie sa armonizeze cu profilul tdu (durata
totala a experientei profesionale, numar de posturi ocupate, varsta, sector
de activitate);

- Generalizdrile nu impresioneaza, de ceea se recomanda sa dai
cifre, procente §i rezultate exacte atunci cand descrii realizarile de la
locurile anterioare de munca;

- Foloseste un CV cronologic daca vrei sa insisti pe prezentarea
experientei tale profesionale si un CV tematic daca doresti sa accentuezi
competentele tale.

Vianzarea

CV-ul este documentul decisiv pentru viitorul tau, de el depinde
succesul sau esecul candidaturii tale. CV-ul este singura sansa prin care te
poti distinge de ceilalti candidati. De aceea, calificarile tale trebuie vandute
intr-un mod agresiv, subliniindu-ti realizdrile si definindu-ti gama de
responsabilitdti.

Asuma-ti meritul pentru reusitele tale. Intrebarile nu doar ce ai
facut, ci si cat de bine ai facut ceva.

Candidatura

- CV-ul trebuie sa fie trimis intr-un format particular;

- se recomanda sa fie insotit i de o scrisoare de intentie;

- denumirea documentului ce contine CV-ul trebuie sa fie clard si
explicita.
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Cuvinte pe care e bine sa le eviti in realizarea CV-ului

Pentru ca CV-ul tau sa se evidentieze, nu este suficient si insiri
realizarile tale, conteaza foarte mult cum le prezinti.

Un CV de succes 1i ofera potentialului angajator o imagine clard, concisé a
experientei si a aptitudinilor tale si, in plus, reprezintd primul pas important
in obtinerea unui interviu si, eventual, a unei oferte.

Pentru a avea un impact cat mai puternic, CV-ul tau trebuie sa fie
cat mai concis — toate realizarile tale profesionale trebuie sa fie cuprinse in
una sau doud pagini, asa ca nu ocupa spatiul cu cuvinte fard importanta. in
plus, un angajator nu doreste sa piarda timp descifrand fraze fara inteles sau
confuze.

HAsistat”, ,,Contribuit”, ,,Ajutat”

Angajatorul nu are cum sa afle despre realizarile tale daca CV-ul
tdu are un continut vag. Cuvinte ca de exemplu: ,asistat”, ,,contribuit”,
»ajutat” spun toate acelasi lucru (sau, de fapt, nu spun nimic). Se pune
intrebarea: ,,Cum ai asistat, contribuit, ajutat in cadrul unui proiect sau
departament?”.

Utilizeazd aceste cuvinte cu masurd si intotdeauna completeaza-le cu
descrierea rolului si responsabilitétilor tale. Angajatorul trebuie sa stie ce rol
ai avut in desfasurarea proiectelor si cum ai contribuit la succesul companiei.

,,»Cu succes”, ,,Eficient”

Desigur ca vrei si evidentiezi in CV-ul tdu tot ce-ai realizat.
Realizarile tale profesionale vor fi mai impresionante, totusi, daca
exemplifici cu situatii concrete, mentionand ce ai facut si cum ai avut succes.

Nu trebuie sa utilizezi cuvinte ca de exemplu: ,,cu succes” sau

»eficient” pentru a-i ardta unui angajator ca esti un candidat de exceptie —
lasd experienta sa ,,vorbeasca” de la sine.
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In loc si mentionezi explicit ca un proiect a avut succes, mai bine ingira
realizdrile una cate una si arata ca proiectul a fost un adevarat succes.
,»Responsabil de...”
Aceste cuvinte: ,,responsabil de” poate face CV-ul sa arate ca o listd
de cumparituri. In loc sa insiri pur si simplu responsabilititile, incearci sa
evidentiezi realizarile.

CV-ul tau va avea un mai mare impact daca cuantifici realizarile tale: cum ai
contribuit la cresterea profitului, reducerea costurilor sau imbunatatirea unui
proces de productie.

Mentioneaza numarul persoanelor care au fost in subordinea ta, bugetul pe
care l-ai supravegheat sau veniturile pe care le-ai adus companiei.

Expresiile ,,artificiale”

Nu ,,inflori” CV-ul cu expresii atragatoare. In incercarea de a suna
inteligent sau profesional, ai putea sfarsi prin a-l enerva pe angajator, acesta
fiind nevoit sa descifreze detaliile experientei tale anterioare.

Spune ceea ce ai de spus simplu si direct. Cuvintele pe care ar
trebui intotdeauna sa le introduci in CV-ul tau sunt cuvintele cheie, deoarece
angajatorii le utilizeazd pentru a selectiona CV-urile. Prin urmare, alege
cateva cuvinte cheie importante pentru domeniul in care lucrezi si utilizeaza-
le in CV-ul tau.
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e

B4
europass

Curriculum

vitae
Europass

Informatii
personale
Nume / Prenume
Adresa(e)
Telefon(oane)

Fax(uri)

E-mail(uri)

Nationalitate(-
tati)

Data nasterii
Sex

Locul de munca
vizat / Domeniul
ocupational

Inserati fotografia. (rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Nume, Prenume (rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Numér imobil, nume stradd, cod postal, localitate,
tara (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica Mobil: | (rubrica
facultativa, vezi facultativa, vezi
instructiunile) instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativi, vezi instructiunile)
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Experienta
profesionala

Perioada

Functia sau postul
ocupat

Activitati si
responsabilitati
principale
Numele si adresa
angajatorului
Tipul activitatii
sau sectorul de
activitate

Educatie si
formare

Perioada

Calificarea /
diploma obtinuta

Disciplinele
principale
studiate /
competente
profesionale
dobandite

Mentionati separat fiecare experienta profesionald
relevantd, incepand cu cea mai recenta dintre
acestea. (rubrica facultativd, vezi instructiunile)

Mentionati separat fiecare forma de invatamant si
program de formare profesionala absolvite,
incepand cu cel mai recent. (vezi instructiunile)
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Numele si tipul
institutiei de
invatamant /

furnizorului de
formare

Nivelul in
clasificarea
nationald sau
internationala

Aptitudini si
competente
personale

Limba(i)
maternd(e)

Limba(i)
straina(e)
cunoscuta(e)
Autoevaluare

Nivel european

*)

Limba
Limba

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Precizati limba(ile) materné(e) (daca este cazul
specificati a doua limba materna, vezi

instructiunile)
Intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare  Discurs  Exprimar
la oral | escrisa
conversatie

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referintd
Pentru Limbi Straine
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Competente si
abilitati sociale

Competente si
aptitudini
organizatorice

Competente si
aptitudini tehnice

Competente si
aptitudini de
utilizare a
calculatorului

Competente si
aptitudini artistice
Alte competente
si aptitudini

Permis(e) de
conducere

Informatii
suplimentare

Anexe

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in
care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Mentionati daca detineti un permis de conducere si
categoria. (Rubricd facultativa, vezi instructiunile)

Includeti aici orice alte informatii utile, care nu au
fost mentionate anterior, de exemplu: persoane de
contact, referinte etc. (Rubrica facultativa, vezi
instructiunile)

Enumerati documentele anexate CV-ului.
(Rubrica facultativa, vezi instructiunile)
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SUGERARI DE VERBE DE ACTIUNE PENTRU CV-UL TAU

DE DE
COMUNICARE | CERCETARE | TEHNICE PREDARE FINANCIARE | CREATIVE SPRIJIN ORGANIZARE
a adresa a analiza a asambla aadapta a administra aactiona ada ajutor a aranja
a face reclama a clarifica a construi a sfatui aaloca acombina | araspunde a categorisi
a aranja acompara aconverti | acomunica aevalua ? . a asista a clasifica
conceptualiza
a colabora a critica 2 . a coordona acalcula acrea aaranja acolecta
determina
a comunica a detecta a instala aIncuraja a corecta adezvolta a clarifica a distribui
a consulta a experimenta aopera aexplica a estima a stabili a colabora aexecuta
a contacta a formula aprograma | afacilita aprevedea a formula a contribui a genera
a dezvolta aidentifica | aremodela | ainforma amasura aintroduce | acoopera a implementa
a descrie a interpreta arepara amotiva a planifica amodifica . ? . a mentine
diagnostica
adiscuta a investiga ".1 . a convinge aproiecta amodela aeduca a monitoriza
specializa
aexplica a masura stan djlr diza apreda arestrange arevizui a Incuraja aorganiza
a exprima a cerceta astudia atesta a cerceta a asigura a oferi
37
a interactiona atesta autila a antrena a facilita araspunde
a interpreta aajuta a inregistra
a implica a interveni aprograma
aasculta amotiva a standardiza
aobserva avalida
amedia
aparticipa
a convinge
apromova
areconcilia
arezolva
a solicita
a sugera
a traduce
ascrie
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10 Sfaturi pentru un CV reusit

1. CV este prima §i probabil ultima sansd de a-fi asigura un
interviu.

De aceea este extrem.de important ca CV-ul sa functioneze in favoarea ta
si nu invers. Foloseste-1 ca sa atragi atentia asupra puterii tale de munca,
asupra realizarilor tale, si asupra cunostintelor tehnice.

2. Realizarile trebuie sa ocupe un loc important. Este foarte bine
sa folosesti o serie de verbe active, precum: am realizat, am planificat, am
organizat, am fost raspunzitor pentru, am condus, etc. Nu este indicat sa
folosesti tot felul de semne pentru organizarea ideilor, un CV poate fi mai
usor citit daca este scris cursiv.

3. Cronologia inversa. In momentul in care incepi si completezi
experienta, trebuie sd incepi cu ultimul loc de munca si apoi sa continui in
aceeasi ordine cronologica inversa cu urmatoarele, neuitand si mentionezi
numele angajatorului, data de inceput si sfarsit a jobului, titlul jobului si o
mica descriere a acestuia, plus realizarile tale. Daca iti cauti pentru prima
oard un job, atunci completeaza orice experienta relevanta, platita sau nu.

4. Sinceritatea. Daca minti intr-un CV, nu numai ca nu iti faci
nici un bine, dar in acelasi timp il faci si pe posibilul angajator sa 1si piarda
timpul fard un rost. Dar daca esti de parere ca cele trei veri pe care le-ai
petrecut in Franta, lucrand ca voluntar, te-au ajutat si cunosti tara si
cultura ei, atunci spune-o!

5. Aptitudini IT. Trebuie sa notezi absolut tot ceea ce stii sa faci
in domeniul calculatoarelor: cunostinte hardware, software, limbaje de
programare, baze de date, etc. Nu mentiona si lucruri pe care nu le-ai mai
facut de mult, sau mai rau, nu le-ai facut niciodatd; daca la interviu esti
intrebat despre aceea operatie, vei parea ridicol, nestiind ce sa raspunzi.

6. Educatia. Acorda o atentie la fel de mare si realizarilor tale din
timpul facultatii; atentie: acest lucru nu mai este relevant si in cazul in care
lucrezi In domeniul respectiv de mai mult de doi ani.
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7. Organizarea CV-ului. Nu iti inghesui CV-ul si nu il pastra de
doar o pagina, daca mai ai ceva de spus. Daca e de 3 pagini nu e nici o
problema atata timp cat continutul este relevant pentru jobul la care tu ai
aplicat. Daca posibilul angajator se va chinui sa citeasca CV-ul tau, isi va
pierde repede interesul.

8. Greselile gramaticale. Nici un angajator nu va cauta o
persoana care nici macar nu s-a deranjat sa igi corecteze propriile greseli.
Nu te baza pe o vizionare rapida a CV-ului, citeste-1 de la capat de doud
sau de trei ori cu multa atentie.

9. Doua perechi de ochi. Dupa ce I-ai verificat chiar tu, mai roaga
pe cineva sa iti citeascd CV-ul pentru cd ochiul inca neobignuit cu acest
material, poate detecta cu usurinta greselile. Nu incerca sd iti completezi
CV-ul dintr-o singura data, intotdeauna intoarce-te la el si mai verifica-1
dupa cateva zile.

10. Referinte. Verifica-ti referintele inainte de a le folosi si evitd
sa folosesti numele unei persoane care sa fie impotriva ta. Cei mai buni
oameni pe care trebuie sa 1i folosesti pentru referinte pot fi angajatorul tau
prezent sau un profesor de la facultate sau liceu.
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MODEL DE SCRISOARE DE INTENTIE

Ioana Popescu Str. Frunzelor, nr 5 Arad, cod postal xxxxx 072 1xxxxxx
D-1 Ionescu Ion

Str. Lalelelor, nr 6

Arad, cod postal XXXXXXXXX
Arad, 5 iulie 2009.

Stimate domnule Ionescu,

Personalitatea mea comunicativd si sociabild, experienta In vanzari si
studiile mele recent finalizate, sunt argumente solide pentru candidatura

mea la o pozitie de broker asigurari pentru................. (firma).

Am absolvit recent Universitatea ...................... si am obtinut o diploma in
domeniul ................ Pe durata ultimilor ani de studii am fost
presedintele/ vicepresedinte/membru al asociatiei studentesti .................. si

am publicat lucrari de specialitate in revista.............ceee.....

Desi abia am absolvit facultatea, nu sunt un proaspat absolvent tipic. In
anul trei am obtinut o bursi (mentionati bursa) la
Universitatea................... din........... In perioada studentiei am avut propriile
mele surse de venit, prin intermediul mai multor job-uri (................ ). Toate
acestea m-au ajutat sd-mi completez pregatirea formald oferitd de
universitate. Consider cad am maturitatea, abilitatile si calitatile necesare
pentru a incepe o carierd in brokerajul de asigurari si mi-ar placea sa lucrez
in oragul meu natal, unde stiu ca aveti deschisa o filiera.

La sfarsitul lunii viitoare voi calatori in Bucuresti si mi-as dori foarte mult
sa pot sa va intalnesc pentru a discuta despre posibilitatea de a ocupa o
pozitie in cadrul firmei dumneavoastra. In continuarea acestei scrisori va
voi suna pentru a vedea daca putem stabili o intlnire.

Va multumesc pentru timpul acordat si atentia dumneavoastra.

Cu stima,

Ioana Popescu.
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SFATURI PREGATITOARE PENTRU INTERVIU

Pregitirea e esentiald pentru ca tu sd rdmai calm si este primul pas spre un
interviu de succes. Acestea sunt cteva sfaturi:

o [asa-ti destul timp sa ajungi acolo.

o Informeaza-te despre situatia parcarilor inainte sa pleci.

o Afld locul gi timpul exact al intalnirii, numele complet al
intervievatorului (inclusiv pronuntia corectd) si formula de adresare
(dL., d-na., dr. etc.)

o Afld informatii despre companie pe Internet, precum veniturile
anuale obtinute din vanzari, liniile generale de afaceri i locatiile.

e Aratd cat mai bine, ingrijit §i cat mai profesionist. Poarta
imbracaminte formald, in culori neutre si foloseste parfum,
cosmetice si bijuterii conservatoare.

e Odihneste-te bine noaptea de dinainte.

e Reciteste-ti CV-ul inainte de interviu.

e Fii calm si increzator. Adu cateva copii ale CV-ului si o listd de
recomandari. IntAmpina-ti intervievatorul cu o stringere ferma de
mana si un zambet entuziast.

Sfaturi generale

Daca nu ai informatii suficiente despre companie sau functie,
dacd nu ai o atitudine corespunzitoare sau te interesezi de salariu
prematur, poti lasa o impresie negativa angajatorilor.

Cerceteazd compania — limite de productie si concurenta.
Cercetarea 1ti v-a oferi informatii care te ajuta sa decizi daca esti interesat
de companie, date importante la care sa te referi in timpul interviului

Pentru cautatorii de slujbe, interviul e momentul in care sa dai ce-
1 mai bun din tine. Doar tu vei putea afecta pozitiv rezultatul. Trebuie sa fi
in stare sa intri cu succes in competitie pentru slujba pe care o vrei. Ca sa
realizezi acest lucru fi sigur ca ai luat in considerare tipul de slujba pe care
il vrei, de ce vrei acea slujba si cum te califici pentru ea. De asemenea
trebuie sa faci fata realitatii: este slujba dobandibila?
In plus recunoaste ce asteapta angajatorii de la candidati. Ei vor
angajati care ,,pot face’ si ,,vor face’. Pregatirea riguroasa — inclusiv
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strangerea de date despre angajator, repetarea raspunsurilor la intrebari
generale i intelegerea subiectelor adecvate de discutie — aceasta e cheia
prevenirii potentialelor esecuri.

Recunoaste si foloseste pentru avantajul tau urmatorii factori pe care
angajatorii 1 iau in considerare 1n evaluarea candidatilor.

e  (Capacitate intelectuala e Caracter

e Loialitate e Initiativa

e Personalitate e  Deprinderi de
comunicare

e  Acceptare e Realizari

e Recomandari

e Activitdi in  afara
programului

e Impresii formate 1in
timpul interviului

Exersarea cu un coleg de incredere inainte de interviu ajutd candidatii sa
fie siguri cd sunt pregatiti. Aceeasi abordare e valabild atunci cénd
redactezi un CV. Cea mai infailibild metodd de a te asigura cé toate
documentele din dosarul de aplicare sunt fard greseli e sa le dai unui
prieten sau unei rude sa le citeasca inainte de a le trimite.

Ce sa faci

 Sa ajungi la timp sau cu cateva minute mai devreme

e Dacd ti se dd un formular, completeaza-l in mod ordonat si cu
informatii complete. Nu iti atasa CV-ul decét daca ti se spune si o
faci.

o Saluta-ti intervievatorul, folosindu-i ultimul nume, daca esti sigur
de pronuntie. Daca nu, roaga-1 sa-si repete numele.

e Postura dreapta in timpul interviului, méinile in pozitie relaxata, nu
in buzunar sau incrucisate.

e Mimica si nu denote crispare, dar nici relaxare excesiva.

e Privire vioaie, tonul vocii expresiv, fara a deveni patetic.

e voce suficient de puternica pentru a sugera incredere in raspunsurile
date.
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e Aratd ca esti plin de energie §i entuziasm. Zambeste si strange
ména ferm.

o Agteaptd sa ti se ofere un loc inainte sa te asezi. Stai drept, fii alert
sl interesat in orice moment.

e Ascultd cu atentie i raspunde succint si articulat. Uitd-te la
angajator 1n ochi atunci cand vorbesti cu el.

e In timpul interviului, incearc sa-1 faci pe intervievator sa-ti descrie
postul si responsabilitatile pe care le implica, astfel incat tu si te
poti concentra asupra experientei, abilitatilor i realizarilor tale, care
au legatura cu slujba respectiva.

e Mentine un flux al conversatiei — un dialog in locul monolog va fi
perceput mai pozitiv.

Ce sa NU faci

e Nu raspunde doar cu ,,da” si ,,nu”. Explica-ti raspunsurile pe cat
posibil.

e Daci nu intelegi o intrebare — sau ai nevoie de un moment ca sa te
gandesti la raspuns — spune asta. Niciodata sa nu pretinzi ca intelegi
ceva sau stii pe cineva cand, in realitate, nu e aga.

e Nu te baza pe faptul ca doar scrisoarea de intentie sau CV-ul te vor
vinde. Intervievatorii vor sa vada ca esti convingator.

e Nu spune lucruri negative legat de actualul sau fostii angajatori.
Atunci cand explici motivul pentru care ai plecat, comunica-ti
rationamentul intr-un mod profesionist.

e Nu supra-raspunde la intrebari. Daca intervievatorul dirijeaza
conversatia spre teme controversate — sau chiar ilegale — incearca sa
asculti mai mult decét sa vorbesti. Nu promite nimic in raspunsurile
tale.

e Nu pune intrebari legate de salariu, concedii, beneficii, prime sau
pensie la primul interviu, decat daca esti sigur ca intervievatorul e
interesat sa te angajeze. Daca intervievatorul te intreaba ce salariu
vrei, dd-i o suma bazatd pe cercetdrile tale pe piata locurilor de
munca, dar precizeaza ci esti mai interesat sa inveti incontinuu si sd
te dezvolti din punct de vedere profesional decdt de un anumit
salariu.
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Sfaturi — Fii pregatit sa raspunzi la intrebari posibile

¢ Raspunsuri scurte si concise.

¢ Spune-mi despre tine. Fii pregatit sa raspunzi la aceasta intrebare,
creand un ,,discurs” de 90 de secunde in care iti descrii experienta
Include date concrete, cuantificabile, informatii masurabile si
ofera detalii legate de realizdri specifice cand vorbesti despre tine.
Variaza-ti raspunsul in functie de slujba oferita si ofera o scurtd
descriere referitoare la motivul pentru care ai fi perfect pentru
postul respectiv. Una din cele mai bune metode de a te pregati
pentru un interviu e s exersezi cu un casetofon, iar apoi sa-ti
analizezi raspunsurile.

e Spune-mi despre experienta, realizirile, punctele tale forte si
cele slabe. Angajatorii care pun astfel de intrebari vor sa auda un
rezumat al experientei tale. Explicdi cum punctele tale tari se
relationeaza cu tintele, companiei/ departament(e) si cum ele ar
putea fi beneficii potentialului angajatorului. Daca le repeti, ele vor
fi retinute - si dacd sunt sustinute de realizéri cuantificabile - ele
probabil vor fi crezute. Fa-ti o lista cu deprinderile si reusitele tale si
alege cateva situatii cand ai folosit aceste deprinderi cu succes. Nu
uita sa demonstrezi ci ai evoluat din punct de vedere profesional si
fii obiectiv In expunerea punctelor tale forte si a celor slabe.

eCum ai descrie ultima ta prestatie la locul de munca?
Angajatorii tind sd puna aceasta intrebare pentru a-ti verifica nivelul
de entuziasm referitor la munca pe care o desfagori. De asemenea,
ei cautd o legaturd intre functia ta actuala si cea pentru care aplici.

e Ce te intereseazi la compania noastra? Aceasta intrebare pare
simpla, dar poate fi dificila dacd nu te-ai gandit la ea Tnainte. Sunt
doi factori importanti pe care trebuie sa-i incluzi in raspuns. Primul
e folosirea informatiilor pe care le ai despre companie pentru a-ti
arata interesul sincer. Al doilea e furnizarea unui motiv anume
pentru care postul pentru care aplici te intereseaza (altul decat ca ai
nevoie de o slujba).

e Pune-te in echipa lor - arati ca gandesti ca un membru al echipei
sl ca te vel potrivii In anturajul existent. Ai grija sd nu spui nimic
care ar putea ofensa sau ar putea fi interpretat ca negativ.
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o Cine a fost cel mai dificil sef al tau si de ce? E imperativ sa fii cat
mai diplomat atunci cand raspunzi la aceasta intrebare. Evita sa fii
prea personal; in schimb, concentreaza-te pe stilul de management
al fostului tdu superior §i maniera in care acesta comunica.
Intervievatorul cauta indicatii referitor la cat de bine te-ai intelege
cu viitorul tau sef, daca ai fi angajat.

e Ce activititi sunt cele mai importante in dezvoltarea ta
personala? Multi angajatori pun aceasta intrebare ca sa vada ce
echilibru incerci si stabilesti intre viata personald si cea
profesionald. E bine sd spui cateva activitdti, dar nu prea multe.
Altfel, angajatorul poate crede ca aceste activitati te vor distrage de
la munca.

o Unde te vezi in cinci ani? in zece ani? Evitd si prezinti un plan
detaliat cand raspunzi la aceasta intrebare. Descrie care crezi ca e
urmatorul pas logic 1n cariera ta.

Sfaturi — Pune intrebari
o Fii pregatit sa pui intrebari legate de studiul companiei si industriei
angajatorului in timpul interviului. intrebdri profunde si pertinente
vor demonstra ca te-ai pregatit si ca esti serios in legatura cu slujba
respectiva. Intrebirile va vor ajuta pe améandoi si va dati seama
daci esti omul potrivit pentru post.

o Afld ce Intrebari s NU pui. Nu incerca sa afli informatii despre
durata concediului, beneficii sau biroul tau la primul interviu.
Aceste intrebari sunt adecvate doar dupa ce angajatorul si-a
exprimat dorinta ferma de a te angaja.

Acestea sunt citeva intrebari pe care le poti pune:
¢ Ce se asteapta de la mine in aceasta functie?
e Care sunt cele mai mari incercari in acest post?
e Cat de potrivit credeti cd sunt pentru aceasta functie?

Sfaturi — incheierea
o Fii pro-activ.
e Repeta-ti interesul pentru slujbd si companie, punand intrebari
legate de urmatorul pas in acest proces.
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e Daci ti se pare cd interviul nu decurge bine, nu ardta descurajat.
Ramai calm, optimist si profesional. Ar putea fi alte oportunititi in
cadrul companiei care ti se potrivesc mai bine.

o Fii entuziast referitor la sluyjba si companie. Oamenii pe care i
intdlnesti In cautarea unei slujbe si la interviuri pot deveni retele
importante, chiar daca nu obtii slujba.

e Tine un jurnal al interviului - de indata ce este posibil scrie un scurt
rezumat a ceea ce s-a Intdmplat. Noteaza-ti orice actiune care ar
trebui sd urmeze si pe care ar trebui sa o faci si pune-o in calendarul
tau. Sa-ti revezi prezentarea. Tine un jurnal al atitudinii tale si a
modului in care ai raspuns de intrebare. Ai pus intrebari ca sa obtii
informatiile de care aveai nevoie? Ce ai putea face diferit data
viitoare? Pregiteste si trimite o scrisoare de multumire scurta si
concisa. Reafirma-ti deprinderile si subliniaza ce poti sa faci pentru
companie.
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INTERVIUL PERFECT
Pentru obtinerea unui job

Pregiteste-te pentru interviul perfect!

Pentru cei mai multi candidati, interviurile reprezintd cel mai
intimidant element. Dar nu ar trebui sa fie agsa. Daca stii la ce sa te astepti
sl esti pregitit pentru orice, nu trebuie sa te ingrijoreze nimic. Trebuie sa
stii unele trucuri - de la ce Imbraci la interviu pana la modalitatile prin care
iti poti mari sansele de reusitd dupa ce interviul s-a terminat.

Aduna informatii despre companie!

Este important s te prezinti la interviu detinand cat mai multe
informatii despre societatea pentru a cérui job aplici si o intelegere a unor
problem legate de compania respectiva, cum functioneaza, care sunt
planurile de viitor, partenerii, etc.

Atitudinea conteaza!

Primul lucru pe care trebuie sa-1 faci - fii sigur ca te prezinti la
interviu cu o atitudine corespunzatoare. E normal sa fii emotionat inainte
de un interviu dar trebuie s-ti schimbi modul de gandire referitor la acest
lucru. Multi petrec ore in sir gandindu-se la toate lucrurile ce ar putea
merge prost iar apoi, ca rezultat, chiar gresesc la interviu. Gandeste-te la
interviu ca la un joc. Aceasta este sansa ta de a-ti dovedi calitatile reale,
mult mai convingator decét in CV!

Tine minte! Nu este vorba doar de un angajator care te
intervieveaza pentru un post. Vrei sd vezi dacd firma respectiva ti se
potriveste. Daca vei gandi asa, nu te vei purta ca un om disperat, gata sa
accepte orice job 1 s-ar oferi.

Un alt lucru important este gandul pozitiv. Cu o zi inainte de
interviu gandeste-te ca interviul va merge foarte bine, ca vei da raspunsuri
inteligente, cd vei fi relaxat si increzator.

Un candidat relaxat este un candidat increzator in propriile
capacitati.

Demonstreaza-i intervievatorului ca esti calm, linistit si increzator
pe parcursul discutiei cu acesta si te va considera potrivit pentru job.

Iatd cateva sfaturi pentru a-ti pastra calmul pe parcursul
interviului:

- respira rar si adanc (si desigur silentios);
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- stai drept pe cit posibil, si nu iti incrucisa bratele sau picioarele,
tine-le relaxate;
- zZambeste-este contagios.

Pregitirea e vitala!

Ca pentru orice alt test, trebuie sd te pregitesti din timp pentru
interviu. Gandeste-te la ce ar vrea sa stie angajatorul si pregiteste niste
raspunsuri. Firmele vor oameni optimisti §i motivati, asa Incat fii sigur ca
raspunsurile tale reflecta aceste calititi. Chiar daca fiecare interviu e
diferit, exista intrebari care apar mereu iar un raspuns pregatit din timp te
va transforma intr-o persoana increzitoare si il va impresiona pe angajator.
Gaseste-ti timp sa te gandesti la cateva situatii - cand te-ai descurcat intr-o
problema dificila, ti-ai depasit limitele sau ai facut ceva foarte important
pentru firma la care ai lucrat inainte. E foarte greu sa te gandesti pe
moment la aceste lucruri.

O alta intrebare frecventd e cea referitoare la defecte.
Intervievatul precaut va sti cum sa transforme un raspuns negativ intr-unul
pozitiv, explicand cum un defect poate deveni o calitate. Spunand ca ai
probleme pentru ca dai foarte multa atentie detaliilor sau ca simti nevoia sa
fii motivat reprezintd raspunsuri bune. Réspunzind la intrebari negative
vorbind despre experiente trecute inseamna ca ai invatat din greseli si ai
devenit mai bun.

Angajatorii cautd, de asemenea, pe cineva care sd aiba calitatile
cerute pentru job, nu pe cineva nestiutor pe care sa-l pregateascd ei.
Cerceteazd compania cu atentie pentru ca "Ce stii despre noi?" este o
intrebare frecventa iar "nimic” nu este un raspuns acceptat. Cauta pe site-
ul companiei, intreaba, citeste presa. Gandeste-te la ce nevoi are firma si
pregateste-te astfel incat sd te incadrezi in standardele cerute. Anuntul
referitor la job iti oferd, de asemenea, indicii despre acest lucru.

Prima impresie conteaza!

Trebuie sa stii exact unde te duci si numele celui pe care il
intalnesti. Nu uita sa iti acorzi 15 minute in plus pentru cazul in care esti
prins in trafic.

Cand ajungi la interviu stringe méana intervievatorului cu
fermitate gi priveste-1 in ochi. Interviul este ocazia ta de a face o impresie
foarte bund. Trateaza-i politicos pe toti cei pe care ii intdlnesti. Cat
astepti, nu trimite SMS-uri pentru ca s-ar putea ca cineva sa-ti urmareasca
gesturile.
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Iata si cateva lucruri care nu se fac: nu mesteca guma, nu fuma,
nu lasa telefonul deschis, nu intrerupe. Cand vei fi intrebat de ce vrei sa iti
schimbi locul de munca ai grija sa pari o persoand dornica de dezvoltare
profesionald, nu una care nu se poate adapta sau nu poate lucra cu ceilalti.

Aspectul conteaza!

Studiile arata ca prima impresie este datd in primele 10 secunde,
dupa modul cum arata.

Imbraci-te ca si cum ai avea deja jobul! Informeazi-te cum se
imbraca cei care lucreaza in firma respectiva (nu ne referim la uniforme,
bineinteles) si imbracd-te asemandtor. Chiar dacd stilul e neoficial,
imbracé-te decent.

Bdrbatii-ar trebui sa poarte un costum in culori sobre, o cadmasa
alba, o cravata conservatoare, sosete si pantofi de culoare inchisa. Nu este
obligatoriu sa ai parul foarte scurt, dar cu siguranta acesta ar trebui sa arate
curat, pieptanat si ingrijit.

Femeile-ar trebui si ele si poarte costume inchise la culoare.
Fusta ar trebui sa fie lunga sau putin peste genunchi. Ele ar trebui sa aiba
tocuri medii. Bijuteriile ar trebui purtate cu moderatie. Parul sa fie spalat si
pieptanat, iar daca este foarte lung, si fie prins in coc sau la spate.

Limbajul corpului:

Chiar daca angajatorul s-ar putea sa nu constientizeze acest lucru,
limbajul corpului spune multe. Contactul vizual este obligatoriu si indica
faptul ca esti o persoand increzatoare, sincerd, cd nu ai nimic de ascuns.
Evita sa iti atingi fata sau urechile pentru ca acest lucru indica faptul ca esti
evaziv sau ci minti. Incrucisarea picioarelor sau a mainilor te face sa pari
inabordabil. Nu te apleca foarte mult inainte pentru ca o sa pari tensionat.
Stai drept dar relaxat.

Strategia de interviu:

Cunoaste-ti CV-ul. Fii pregatit sa discuti despre orice fapt trecut
in CV-ul tau. Multi oameni inventeaza experiente in CV-ul lor. Evita
asta, de vreme ce singurul punct de reper pe care intervievatorul il are
despre tine este CV-ul pe care il prezinti.

Vorbeste clar. Nu te balbai. Aceasta denotd lipsa de incredere.
Vorbeste pe un ton sigur. Acest lucru transmite incredere.

Ascultd inainte de a vorbi. Fii sigur ca ai inteles intrebarea.
Daca nu, roagd intervievatorul sa te clarifice. Nu-ti fie fricd sa-ti rezervi
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un pic de timp pentru a te gandi Tnainte de a raspunde. Recrutatorii sunt
impresionati de cineva care isi gandeste raspunsul.

Da raspunsuri scurte. Raspunde concis si la obiect. Tragerea de
timp sugereaza ca, de fapt, nu ai raspunsul la intrebarea adresata.

Fii sigur cd adresezi §i tu intrebdri. Interviurile nu se desfagoara
pe sens unic. Intreband arati ci te-ai gandit serios inainte sa aplici. Si
trebuie sa afli daca vrei cu adevarat slujba asta!

Trebuie si ai cel putin 5 intrebari pregatite care sa aiba nevoie de
raspunsuri mai ample.  Intreabi despre natura jobului, despre
oportunititile de dezvoltare si despre modalitatile de pregétire pentru
personalul nou. Intreabd cum se incadreaza jobul tiu in structura
companiei, despre viitoarele strategii si cum se adapteaza compania la
noile piete. Acest lucru 1i impresioneaza intotdeauna pe angajatori!

Nu intrebd despre salariu sau beneficii. Asteaptd pana ti se
ofera postul si nu fi tu cel care aduce acest subiect in discutie.

Fii calm, vorbeste incet si incearca sa transformi interviul intr-o
discutie. Dacé dialogul decurge natural, angajatorul va crede ca aveti
multe Tn comun si ca te cunoaste mai bine. Asa ca lasa-1 pe el sa
directioneze discutia dar asuma-ti un rol activ in discutie. Fii activ si
vorbeste liber. Adopta tonul pe care il impune angajatorul. Daca el este
prietenos si sociabil fii si tu la fel. Daca este formal si rezervat trebuie sa
te conformezi.

Nu comenta §i nu intrerupe. Daca te pierzi ia o scurtd pauza,
reculege-te si gandeste-te la ce vrei sd spui. Studiile aratd ca, intr-un
interviu reusit, candidatii petrec 50% din timp ascultand.

Fii onest. Nu minti cand esti intrebat despre ceva ce nu ai facut.
Pentru ca urmatoarea observatie va fi "Povesteste-mi despre asta. "

Nu-ti ardta partile rele. De cele mai multe ori, la sfarsitul
interviului, cele doud parti incep sa se simta confortabil una cu cealalta.
Nu lasa ca acest sentiment confortabil sa te Tmpinga sa spui lucruri despre
tine care nu ar trebui si fie cunoscute de intervievator. Intotdeauna
mentine lucrurile in sfera profesionala.

Cel ce te intervieveaza se afld acolo pentru a-ti adresa intrebari iar
tu te afli acolo pentru a raspunde inteligent si la obiect. Fii sigur ca
raspunsurile tale au, ca rezultat, explicarea faptului cd esti persoana
potrivitd pentru postul respectiv. Nu existd raspunsuri gresite dar sunt
raspunsuri care indicad mult mai bine ca esti candidatul potrivit.
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Niciodata sa nu spui ceva negativ despre prezentul sau fostul
angajator. Nu conteazd cat de mult ti-a displdcut angajarea, gaseste o
modalitate de a gasi partea pozitiva a experientei.

Sfarsitul interviului:

Intotdeauna, inainte de a pleca, exprima inci o data interesul fata
de postul dorit. Asta nu inseamna sa spui ceva disperat sau fals. Dar lasa
de inteles ca esti impresionat de ce ai vazut si ai aflat pana acum. Apoi
multumeste pentru timpul si interesul acordat. Trebuie sa arati, incd o
datd, ca esti persoana potrivita.

In cursul zilei urmitoare poti trimite un e-mail prin care sa i spui
angajatorului cat de interesanta a fost discutia. Trebuie sa fii scurt gi fara
sa ceri ceva. Nu este doar politicos dar 1l va face sa se gandeasca din nou
la tine!

Dupa interviu, gandeste-te i noteaza pe o listd ceea ce crezi ca nu
a mers bine precum si ce a mers foarte bine. Chiar dacd nu obtii postul,
vei deveni din ce in ce mai bun, cu timpul!

Nu uita!!!

- sd ajungi la timp, cel putin 15-20 min. inainte,

- s te prezinti Intr-o maniera curtenitoare,

- sa citesti materialele companiei cat timp astepti,

- sd ai o strangere de mana ferma,

- sd asculti,

- s folosesti limbajul trupului pentru a-ti arata interesul,
- zambeste si ofera un feedback non-verbal intervievatorului,
- intreaba de urmatoarea etapa a procesului,

- mulfumeste intervievatorului,

- cu cat esti mai pregatit, cu atat esti mai increzator.

Iar acum cauta sa raspunzi la cateva posibile intrebari ce iti vor fi adresate
in cadrul interviului. Te va ajuta cu siguranta sa treci acest ,,hop”.
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intrebiri puse de angajatori

PERSONALE

L.

PN

9

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

EDUCATIE
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

Vorbeste-mi despre tine.

Care sunt hobby-urile tale?

De ce ai ales interviul cu firma noastra?

Descrie slujba ta ideala.

Ce poti sa ne oferi?

Care consideri tu a fi punctele tale forte?

Poti enumera unele dintre punctele slabe?

Ai avut vreodata esecuri? Ce ai invatat din ele?

Care sunt trei realizari de care esti mandru?

Cine sunt modelele tale? De ce?

Ce te motiveaza cel mai mult la aceasta slujba?

Ai avut dificultati in a te intelege cu un fost profesor, coleg?
Cum ai rezolvat situatia?

Ai vorbit in fata unui grup de oameni? Cat de mare?

De ce sa te preferam pe tine altui candidat?

Ce stii tu despre compania noastra (produse sau servicii)
Unde ai dori sa fii peste 5 ani? Dar peste 10?

De ce ai ales aceasta specialitate?

De ce ai ales sa frecventezi colegiul sau universitatea ta?
Crezi ci ai primit o educatie buna? In ce fel?

In care din activititile campusului ai participat?

Care din cursurile de specialitate ti-au placut cel mai mult?
Cel mai putin? De ce?

Care din optionalele alese ti-au placut cel mai mult? Cel mai
putin? De ce?

Daca ar fi sa o iei de la inceput ce ai schimba in educatia ta?
Calificarile tale reflecta capacitatile tale? De ce? De ce nu?
Ti-ai platit (din banii tai) parte din educatia in universitate?

EXPERIENTA

26.
27.
28.

Ce deprinderi pe care slujba le cere le-ai dobandit?
Ai lucrat in timp ce mergeai la scoala? Pe ce functie?
Ce ai invatat din aceasta experientd a muncii?
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29.

30.
31

32.

33.
34.

Ce ti-a placut cel mai mult la ultimul loc de munca? Dar cel
mai putin?

Ai plecat de la un loc de munca? De ce?

Da un exemplu de situatie 1n care tu ai propus o solutie unui
angajator.

Da un exemplu a unui moment in care ai lucrat sub presiunea
de termen limita

Ai muncit ca voluntar? Ce-ai facut?

Cum crezi ca un fost superior ti-ar descrie munca?

SCOPURILE CARIEIREI

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

Preferi sa ai sef sau sa fi propriul tau sef?

Ce tip de sef preferi?

Ai avea succes lucrand in echipa?

Preferi firma mica sau mare? De ce?

Ce alte functii te gandesti ca ai putea ocupa?

Esti capabil sa muncesti la mai multe sarcini in acelasi timp?
Ce crezi despre munca peste program?

Ce crezi despre calatorii?

Ce crezi despre posibilitatea lucrarii 1n alt spatiu?

Esti dispus sa lucrezi cu program flexibil?

Inainte de a incepe un interviu, ganditi-va la aceste intrebari si posibilele
raspunsuri. Simulati interviuri si fiti sigur ca sunteti capabil sa comunicati
clar raspunsuri la care nu v-ati gandit inainte.
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13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

intrebiri puse angajatorilor de candidati

Te rog descrie o zi obignuitd pentru o persoana in aceasta functie.
Ce fel de sarcini m-ag putea astepta sa am in primele 6 luni de
slujba?

Cresterile salariale sunt legate de costul de trai sau de
performantele in meserie?

Compania ta Incurajeaza educatia suplimentard? (masterat,
doctorat...)

Cat de des imi sunt evaluate performantele?

Ce produse (servicii) sunt in dezvoltare acum?

Care sunt proiectele de crestere pentru anul urmétor?

Ati redus personalul in ultimii 3 ani?

Ce credeti despre creativitate si individualitate?

Care este stilul managerial al companiei?

. Este compania d-voastra congtienta ca trebuie s protejeze mediul

inconjurator? In ce fel?

. In ce moduri o carierd in compania d-voastra este mai buna decat

una in companiile concurente?

Este acest post nou, sau inlocuieste pe cineva?

Care este problema cea mai mare careia trebuie sa-i faca fata
departamentul d-voastra?

Pot sa vorbesc cu ultima persoana care a detinut aceasta functie?
Care este intervalul de timp cand pot avansa?

Ofera compania d-voastra posibilitatea promovarii?

Ce va place cel mai mult in job/compania d-voastra?

Odata ce s-a terminat perioada de proba, cata autoritate voi avea
in a lua decizii?

Sunt multe schimbari in domeniul acestei slujbe?

Incadrati personal din afara sau promovati persoanele din firma
prima data?

Ce calitati cautati la candidatul pentru aceasta slujba?

Ce deprinderi sunt deosebit de importante pentru cineva in
aceasta pozitie?
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24.
25.
26.
217.
28.
Ce urmeaza sa fac In continuare, cand sa ma astept sa fiu contactat sau
urmeaza sa va contactez eu?

Ce caracteristici par a avea cei care au reusit In aceastd companie?
Exista multa munca 1n echipa/ proiecte?

Voi avea ocazia sa lucrez la proiecte speciale?

Unde se situeaza aceasta functie in structura organizationala?

Cat va trebui sa célatoresc in aceastd functie?
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LIMBRACA-TE PENTRU SUCCES”
Ce sa nu porti la un interviu

1. Purtarea unui ghiozdan in loc de o servieta.

2. Ochelari de soare pe cap sau casti in jurul gatului: Asigura-te ca ti-ai
luat de pe tine orice ,,echipament de célatorie” si l-ai ascuns in servietd
inainte de a intra 1n hol.

3. Fuste prea scurte, decolteu exagerat.. Fusta ta trebuie sa-ti acopere
coapsele cand stai agezata.

4. Cravata nepotrivitd: Cravatele ar trebui sa fie cu un model conservator.
Consultantii de imagine spun ca cele mai bune culori sunt rosu si viginiu.
5. Haine prea stralucitoare sau cu modele mari: Cu exceptia domeniilor
creative, precum advertising sau programare IT, e cel mai bine sa alegeti
intre albastru inchis, negru sau gri.

6. Machiaj 1n exces la femei (sau orice fel de machiaj la barbati)

7. Cercei la barbati: De fapt, barbatii ar trebui sa evite purtarea oricaror
bijuterii, cu exceptia verighetelor, inelelor de clasa sau ceasurilor metalice.
8. Mai mult de o pereche de cercei la femei.

9. Piercinguri faciale, bijuterii pe limba sau tatuaje vizibile.

10. Haine care nu se potrivesc. Putini oameni pot purta ceva luat direct de
pe raft i atunci trebuie ajustate .

11. Unghii lungi, in special cu lac stralucitor sau special. Unghiile trebuie
sa arate Ingrijit si sa aibd o lungime normala.

12. Par vopsit in culori sau stiluri nenaturale. Daca chelesti, incearca o
tunsoare tip periuta.

13. Camasi cu maneca scurta, alegere facuta si mai proasta daca porti si o
cravata.

14. Dresuri de tip plasd, cu modele sau piciorul gol (nu conteaza cat de
bronzata esti). Femeile ar trebui sa aleaga dresuri in culori neutre, care le
complementeaza costumele.

15. Barbati ai céror ciorapi nu se potrivesc cu pantofii, sau ai caror ciorapi
sunt prea scurti si lasd un spatiu prin care se vede pielea atunci cand stau
asezat.

16. Haine sifonate sau patate: Daca ai un interviu tarziu in zi, incearca sa-
ti schimbi costumul inainte.

17. Pantofi zgariati sau nepotriviti, inclusiv adidagi, pantofi cu toc inalt,
pantofi care lasd degetele la vedere.
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18. Aftershave, parfum sau apa de colonie cu miros puternic: Multi
oameni sunt alergici la anumite mirosuri.

19. Curele si pantofi care nu se potrivesc: Pantofii si curelele trebuie sa fie
facute din piele sau materiale care imita pielea, cele mai bune culori pentru
barbati fiind negru sau maro inchis.

Planifica si alege ce vei purta cu cateva zile inainte de interviu,
lasandu-ti timp de cumpardturi sau pentru a curata sau célca anumite
articole. Pastreazd imbracamintea ,,inovatoare” sau mulatd pentru cluburi
si incearcd sd arati proaspat, curat si profesionist. Tine minte, vrei ca
intervievatorul sa asculte ce spui, nu sa-ti critice stilul de a te imbraca.
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GRESELI DE EVITAT LA INTERVIUL DE ANGAJARE

O miscare gresita te poate costa job-ul mult visat! Ai muncit atat de
mult sa ajungi la etapa interviului, ai trecut prin analizarea
amanuntitd a CV-ului, posibil si scurte interviuri telefonice. Acum a
venit timpul s stai fati in fati cu persoana care te poate angaja.

Sunt multe lucruri care pot merge gresit, dar tine minte ca trebuie
sa pastrezi lucrurile sub control i s ai incredere in tine. Du-te la interviu
convins cd vel impresiona si vei primi cu siguranta acel job.

Interviul este cea mai stresantd parte a cautdrii unui nou loc de
munca, dar urmarind acesti pasi de mai jos vei reusi sa depasesti acest
moment. O mare parte din reusita unui interviu de angajare consta in
evitarea unor greseli simple.

Acestea sunt cele mai des Intlnite greseli care trebuie evitate in
timpul interviului de angajare si antidotul lor.

intarzierea la interviu. Cere informatii de la angajator cu privire
la adresa unde va avea loc interviul si verifica si tu pe internet adresa
exactd. Daci apar lucruri neprevizute si nu ai cum s ajungi la timp
sund angajatorul i anuntd-l si, cel mai bine, cere o reprogramare a
interviului.

imbricimintea neadecvati. Prima impresie pe care angajatorul
si-o face despre tine are loc in primele 10 secunde ale intalnirii. Este o
impresie despre care iti doresti foarte mult si fie una pozitivi. imbraci-te
conservator, nu apela la culori puternice, putine bijuterii, pantofi cu toc
mic si ai grija ca totul sa fie curat si ingrijit. Igiena include o coafuri bine
aranjati, igiena orald perfectd si un parfum cu o aroma nu foarte
puternicad. Verificd cu o noapte Inainte intreaga tinuta, inainte de a pleca
din casa spre interviu si Incd o data n toaletd inainte de a intra 1n contact
cu angajatorul.

Atitudine ciudata. Este de inteles faptul cd esti nervos si ai
emotii. Totusi poti zambi, nu-i aga? Si poti mentine un contact vizual cu
angajatorul? Stai drept, canalizeaza-ti toata atentia asupra interviului si
raspunde la intrebari. Tot ceea ce vrea sa vada angajatorul este entuziasm.

Faria fumat, fari guma de mestecat. Pentru tine acestea
inseamna lucruri care te linistesc, dar nu au ce cauta in cadrul unui interviu
de angajare. Existd o tendinta actuala in care angajatorii preferda persoane
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nefumatoare. Daca este vorba de un interviu ce are loc Intr-un restaurant
poti comanda ceva de baut, dar fara alcool.

Nu te-ai documentat. Interviul nu este momentul pentru a te
documenta cu privire la produsele companiei, serviciile, vanzarile anuale,
structura si orice alte informatii pe care le puteai obtine foarte usor si de pe
internet. Aratd ca esti interesat sa lucrezi in cadrul respectivei companii
demonstrand ca te-ai documentat cu privire la ceea ce implica angajarea ta
in cadrul companiei.

Nu poti vorbi despre punctele tale slabe si puternice. Numai tu
poti spune care sunt abilitatile si defectele tale. Trebuie sd poti expune
angajatorului punctele tale puternice. Daca vine vorba de defecte trebuie
sa te asiguri ca le poti prezenta intr-o lumina bund, transformandu-le in
puncte puternice.

Lipsa de incredere si siguranti. Sa nu stii sd iti planuiesti
cariera. Lipsa obiectivelor si scopurilor.

Te bélbai la interviu. Exerseaza! Roaga un prieten s te ajute, ia
o lista de Intrebari care se pun in cadrul unui interviu (se gasesc oriunde pe
internet) si comporti-te ca si cum ai fi la interviul de angajar. Incepe cu
partea in care te prezinti si parcurge intregul interviu pana la momentul in
care iti iei la revedere. Scrie intrebarile la care iti este greu sd raspunzi si
exerseazd pana cand nu mai ai probleme cu formularea unui raspuns
corespunzator.

Sa nu raspunzi clar la intrebari. Sa fi arogant, agresiv, plin de
sine ca si cum le-ai stii pe toate.

Vorbe, vorbe, vorbe. Dacd vorbesti fara rost, Intrerupi
angajatorul sau raspunzi timp de 15 minute la o intrebare simpla toate
acestea sunt lucruri care trebuie evitate si pe care le poti evita exersand
acasd. Raspunsurile scurte sunt de obicei varianta pe care o prefera
angajatorul.

Nervozitate cind esti pus in situatii dificile.

Nu poti arita de ce esti persoana potrivita pentru acel job.
Fiecare descriere a job-ului arata exact ceea ce doreste angajatorul de la
viitorul angajat. Trebuie neaparat ca experienta de munca anterioara,
abilitatile si cunostintele tale sa se potriveasca descrierii. Trebuie sa poti
raspunde: ,,Cum experienta mea, abilitétile mele se potrivesc acestui job si
de ce eu sunt persoana cea mai potrivita pentru a fi angajata”.
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Lipsa de curtoazie. Impolitetea.

Nu pui intrebari sau, din contra, pui prea multe. Foloseste-te
de articolele pe care le gasesti pe internet pentru a realiza un set de
intrebari care iti va spune daca acesta este job-ul potrivit tie. Acest pas te
va ajuta sa te limitezi doar la acele intrebari cu adevarat importante. Dar
nu trebuie nici s asaltezi angajatorul cu intrebari despre detalii care nu
conteaza.

O mica barfa. Nu spune lucruri rele despre nimeni. Nici despre
fostul angajator, nici despre companiile concurente sau persoane cu care ai
intrat Tn contact de-a lungul timpului. Nu vrei sa pari o simpla persoana
care adora s fie 1n centrul atentiei si sa se planga de fiecare lucru minor.

intrebi prea devreme despre salariu si eventuale bonusuri.
Asteapta ca angajatorul sd aduca in discutie aceste aspecte.

Sa te astepti la prea mult prea devreme.

Nu te interesezi despre ce inseamni cu adevarat acel job.
Atunci cand angajatorul da indicii ca interviul se apropie de final arata ca

esti interesat de acel job si intreaba care va fi urmatorul pas spre angajare.

Sa uiti sa iti exprimi aprecierea pentru timpul acordat fati de
intervievator.
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SCRISOARE DE MULTUMIRE

Ce trebuie sa contina o scrisoare de multumire?

* Numele complet al persoanei care te-a intervievat sau care are decizia
suprema asupra angajarii.

* Daca nu cunosti numele complet al persoanei ce te-a intervievat sau
functia detinutd de aceasta in cadrul institutiei, telefoneaza la
firma/companie respectiva si lamureste-te.

* Daca la interviu a participat o comisie de evaluatori, atunci adreseaza
scrisoarea de multumire persoanei cu functia cea mai mare in companie.

*  Formule standard de multumire pentru oportunitatea de a participa la
interviul pentru angajare.

+ In final, foloseste o formuld protocolard prin care si-ti declari
disponibilitatea de a starui in pregatirea ta. Astfel, 1i vei obliga sa nu te uite
in momentul deciziei privind ocuparea locului de munca!

Exemplu de scrisoare de multumire

Domnului Petre Andrei

Sef departament ,,Resurse Umane"

ABC Advertising Arad

Str. Petre Ispirescu nr 6

Arad

Stimate domnule Andrei,

Va multumesc pentru deosebita bunavointa de care ati dat dovada
acceptand scrisoarea mea de prezentare si aprobandu-mi cererea de
participare la concursul de ,, designer-spoturi publicitare scrise "

Sper , din tot sufletul , cd raspunsurile mele la intrebarile
chestionarului de interviu sd va fi creat o imagine de ansamblu asupra
pentru aceastd meserie. in cazul contrar, va rog respectuos, nu ezitati sd ma
contactati pentru lamuriri.

De asemenea, vd rog sd nu uitati cd m-as simti onorat de
increderea dumneavoastra in cazul acceptarii candidaturii mele si angajarii
pe post.

In speranta unor vesti de la compania la care activati inchei cu
respect,

Al dumneavoastra, Georgescu Aurel
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ALEGE SA CANDIDEZI LA CELE MAI BUNE OFERTE DE
SLUJBE SI EVALUEAZA CORECT O OFERTA DE ANGAJARE

Numeroasele oferte de joburi pot crea confuzie in randul celor
care isi cautd un loc de munca. Afla cum sa alegi dintre ofertele de joburi
pe acelea care te vor ajuta in dezvoltarea propriei cariere.

Al reusit cu succes la al doilea set de interviuri i ti s-a facut o
oferta de slujba. Poate ca esti 1n situatia in care ai primit mai multe oferte
de la mai multi angajatori. Fie ca e vorba de o ofertd sau mai multe,
bucuria mare e de multe ori inlocuitd de ingrijorare in a lua o decizie
potrivitd in privinta viitorului tau. Poate te intrebi: este slujba potrivitd
pentru tine? sau ,,0 s3 am un sentiment de satisfactie oare, sau o sd ma
angajez ca sd am o slujba”? Evaluandu-ti cu seriozitate ofertele, si
gandindu-te bine la ceea ce implica .

in evaluarea unor oferte de lucru, sunt citeva elemente foarte
importante ce trebuie luate n considerare.

1. Cum arati jobul pe care il doresti?

Cand ncepi cautarea printre ofertele de joburi este bine sa ai clar
conturat tipul de job vizat. Ia in considerare urmatorii factori:

tipul de job, domeniul preferat, firma ideala;

progresul pe care il poti face in carierd prin promovare in alte
joburi de la aceeasi firma, conditii de munca, dezvoltare profesionala;

beneficiile jobului, bonusurile, salariul;

cultura organizationala a firmei, perioada de concediu, deplasérile
in interes de serviciu;

amplasamentul companiei.

Daca ai primit doud oferte de joburi, scrie pe o foaie avantajele si
dezavantajele fiecdrui job, in functie de propriile criterii. Vei fi ghidat cétre
decizia potrivita.

2. Cat de aproape este oferta / slujba de cariera care ti-o
doresti?

Gandeste-te la perioada in care ai inceput cdutarea. Ce a fost
important pentru tine? Ce factori legati de slujba, colectiv ai avea in
minte? Cum este pozitia oferita relativ la factorii de mai sus? Mai jos sunt
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listati alti factori importanti ce ar trebui sa fie luati in calcul in decizia pe
care trebuie s o iei. Unii ar putea fi mai importanti decét altii. In plus, mai
pot exista si alfi factori personali care nu fac parte din aceasta lista si care
au un rol major in decizia ta.

3. Mai ai cumva nevoie de informatii aditionale in legitura cu
oferta (sau altceva ca sa poti lua o decizie)legat de ea?

Nu e deloc neobisnuit sa-ti dai seama, in timp ce incerci sa iei o
decizie, ca ai mai avea intrebari de pus, ca-ti lipseste ceva informatie sau
chiar ca ai vrea s stii mai multe despre colectiv sau firma. Daca este in
aceastd situatic — OPRESTE-TE! Contacteazd persoana / persoanele cu
care ai avut interviul si Incearcd sd afli de la ele ce nu ti-e clar. O alta
variantd ar fi sd afli ca printre angajatii companiei nu sunt cumva si
absolventi ai UAV — Arad cu care ai putea poate avea o conversatie mai
deschisa si mai putin stresanti. In cazul in care ai dori s stii cum ar aréta o
zi de lucru in pozitia oferitd — nu te sfii! Discutd cu angajatorul (mai ales
daca e pe plan local) si vezi daca ai putea petrece o dupa-amiaza, poate pe
langd un angajat mai incepdtor pe care sa-l observi. Dacd ai si alte
neclaritti legate de decizia ta, ar trebui sd ai o conversatie deschisd cu
unul dintre consultantii biroului nostru.

4. Este altceva ce ai vrea si negociezi care te-ar putea aduce
mai aproape de telul tiu?

Poate lucrurile care te ingrijoreaza in ceea ce priveste oferta pot fi
schimbate. Daca postul pare ideal, cu exceptia locatiei, poti sd ai o
conversatie cu angajatorul pe aceastd temd. Uneori, data la care Incepi e
nenegociabild din cauza training-ului, dar nu e intotdeauna asa.

5. Cere timp pentru a te decide

Al fost sunat in aceeasi zi de doua firme care te-au anuntat ca ai
obtinut acel job pentru care ai participat la interviu. Ai nevoie de putin
timp pentru a sti care dintre ofertele de joburi ti se potriveste. Te poti
orienta dupa doua abordari:

ceri un ragaz de doua zile pentru a te consulta cu familia in ceea
ce priveste schimbarea de job;

soliciti o intdlnire cu managerul de departament pentru o mai
buna cunoastere a cerintelor jobului.
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6. invati si spui ,,Nu” CADRE DIDACTICE IMPLICATE iN

Al acceptat deja una dintre ofertele de joburi. Este momentul sa ASOCIATIA ABSOLVENTILOR UNIVERSIT ATH
refuzi celelalte firme la ale caror interviuri de angajars: ai fost. Diplomatia ,AUREL VLAICU” ARAD
cu care vei face acest lucru iti va ldsa o usa deschisa. Incearca un astfel de U.A.V. ALUMNI

discurs: “Apreciez oferta de munca a firmei dumneavoastra si, desi am
primit un alt job care se potriveste mai bine telurilor mele din prezent,

vreau sd va spun ca sunt cu adevarat impresionat de oamenii din companie PROF. DOINA CHETA — DIRECTOR DEPARTAMENT

pe care am avut ocazia sa fi intalnesc.” o CONSILIERE IN CARIERA SI ORIENTARE PROFESIONALA
Al nevoie de curaj si de o bund cunoastere a propriilor interese

pentru a alege dintre multiplele oferte de joburi. Ia in considerare toate FACULTATE DE INGINERIE

aspectele postului, consultd-te cu familia sau prietenii §i urmareste in PROF. DR. KAPOSTA TOSIF

continuare sugestiile noastre pentru a fi cat mai aproape de jobul dorit.
FACULTATEA DE STIINTE ECONOMICE

7. Factorii importanti ce trebuie luati in considerare: LECT. DR. SERGIU RUSU
» natura muncii
> colectivul , FACULTATEA DE INGINERIE ALIMENTARA, TURISM $I
> nivelul de autonomie PROTECTIA MEDIULUI
> naveta CONF. DR. OANA BRINZAN
» salariul
» mentorat . FACULTATEA DE STIINTE UMANISTE SI SOCIALE
> Stllul de Vla!:a al angaj a!:llor LECT DRD CL AIJ'DIU MARG AN
> stabilitatea organizatiei ’ ’
> calitatea managementului L FACULTATEA DE STIINTE ALE EDUCATIEIL PSIHOLOGIE SI
» suportul acordat in cazul in care vrei sd continui cu ASISTENTA SOCIALA
studiile postuniversitare LECT. DR. KELEMEN GABRIELA
» nivelul de responsabilitate
> locatia FACULTATEA DE TEOLOGIE
> orele dg 'lucru LECT. DR. CAIUS CUTARU
» beneficii
> variciaiea in iminca , FACULTATEA DE STIINTE EXACTE
> stabilitatea industriei respective LECT. DR. MARIUS TOMESCU
> oportunitdti de avansare T
> oportunitdfi de training A FACULTATEA DE EDUCATIE FIZICA SI SPORT
» oportunitdti de a invata si creste / avansa in AS. VIOREL PETRU ARDELEAN
companie '
» experienta dobandita dacd se poate transfera
» prestigiul slujbei sau al organizatiei .
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ANEXA

Somaj
Relevanta inv. 5
pentru iPT sup. Locuri de munca vacante
Total Din care absolventi
! =
cod grupa/ £s% B,
COR ocupatia fg‘ggﬁgﬁl
EJ1EHRLN. g 2 g 8 S 2 <3 2 g 2 S 2 2 2 g g S 2
'8 ~ E ~ k- =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3 =3
|
5 5
2|8 | 8|88 8|8 & 8 8|8 /8|2 %8 2 8 2|8
213 Specialisti in informatica sp | 17 | 14 | 37 | 22 [ 38 | 46 | 11 7 18 [ 16 | 26 | 31 3 19 [ 49 [ 18 |25 40
235 Alti specialisti in invatiima 1 1 0 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0
242 Juristi 106 | 87 | 68 | 46 | 73 | 46 | 68 | 44 | 21 | 19 | 25 | 20 | 4 | 39 |35 |19 | 26 23
Cercetatori si asistenti de
148 cercetare in gtiinte fizice si 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0
chimice
Cercetatori si asistenti de
249 cercetare in matematicé si 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
statistica
Cercetatori, ingineri de cercetare
251 si asistenti de cercetare in stiinte 27 19 17 11 14 20 10 6 11 3 3 9 3 5 21 3 3 6
tehnice
Cercetatori, ingineri de cercetare
si asistenti de cercetare in
252 Somenile textle ek, 2 | |18 |8 2 | n 3 8 8 4 5 4 0 1 0 0 1 0
industrie ali a
Cercetiitori, ingineri de cercetare
253 st asistenti de cercetare fn 3 12 1o 2 3 o [ o |1 o 2 oo |6 0o |o 0
domeniul lemnului si
‘materialelor oxidice
Cercetatori, ingineri de cercetare
254 si asistenti de cercetare in 4 |47 |4 51|48 |46 |13 |11 |13 19 |10 1 3 12 9 9 11 4
stiintele vietii
Cercetatori i asistenti de
258 | cercetare in stiinte economice, 3 0 1 3 0 0 1 0 1 2 0 0 0 1 4 5 4 0
sociale i umanistice
2113 Chimigti 17 | 3 9 2 2 2 2 1 3 1 0 0 0 1 2 4 1 3
2121 A icieni si asimilati 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1|0 0
2122 Specialisti statisticieni 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 2 4
Ingineri electronisti in
2144 transporturi, pos i 2 |4 |50 |38 |35 | 3 10 |21 17 |18 | 1|18 | 3 |35 | 62 | 45 | 54 28
2145 Ingineri mecanici 81 | 78 | 110 | 8 | 72 | 71 13 [ 15 [ 25 [ 19 [ 12 | 6 11 | 62 | 8 | 4 | 4 33
Ingineri petrolisti, petrochimisti
2146 iin chiois il 0 1 6 6 |20 | 15 0 0 3 3 7 0 0 0 5 10 1 3
‘Athitecti, ingineri i asimilati
2149 | neclasificafi in grupele de baza 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 1 2 1
anterioare
2151 mg“‘"“‘;;gfﬂ.’;‘“‘e’“‘]”‘ 6 |18 |17 |13 16|20 2 8 |12]3 1 1 o | 3 |1 s |6 2
2152 | Ingineri in industria i 3 17 [25 [ 4 |51 |28 | 27 6 18 |27 |3 |21 |12 | 0 2 0 | 4 4 4
2161 | Ingineriin industria lemnului 5 12 [ 16 [19 |5 5 0 4 5 4 0 0 1 9 7 5 2 0
2213 I“g‘“e“ag“";;{fi‘;m‘mh“'s"s‘ 8 9 9 |12 9 11 2 1 2 3 1 1 4 5 13 6 9 2
Profesori
2310 | Universitriconferentiarilector o |1 oo oo o o o oo o o 1 1 0o 1
asistenti si asimilati ocupati in
invataméntul superior
Profesori in invatamantul liceal,
2321 postliceal, profesional si de 4 |62 65 | 69 | 63 | 55 16 | 44 |34 |4 |4 | 30 1 4 2 2 4 6
maistri
2322 Profesori in invatamantul 37 24 |20 |4 | 23 | R 2 |14 |1 |3 |8 15 10 2 |16 |19 |16 5
2331 | Profesori in invafimantul primar 3 1 2 2 1 2 0 0 0 0 0 2 1 2 2 1 3 3
332 Profesori n invatamantul s o o |1 1 5 o o oo o 3|0 3]0 oo 0
prescolar
Profesori specializati pentru
2340 recuperarea §i educarea 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2 0 0 1
persoanelor cu handicap
2411 | Specialisti in sistemul financiar 9 3 5 3 1 0 1 0 3 1 0 0 3 4 33 |12 |17 7
2415 | Specialisti in domeniul bancar 0 0 0 9 |46 | 57 0 0 0 3 |25 136 | 0 0 0 6 5 4
2416 Specialst in domeniul 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 2 3
asigurarilor
Specialisti cu functii
administrative si comerciale,
2419 | ifcatiin ampele de by 0 2 5 6 6 5 0 1 4 4 4 3 0 15 |3 |20 | s 10
anterioare




Economisti(exclusiv specialisti

2441 | statisicien si cei din sistemul 127 | 193 199 | 210 [ 176 | 180 | 82 | 139 | 124 | 121 | 78 | 93 | 4 | 9 | 105 |0 |51 | 52
financiar-bancar)
2440 | Sociologi antropolog, geografi 6 |12 s |5 | s |1 2 s s |1 0o 0o /oo o 0
si asimilati
2444 | Lingvist, traducitorisi interprefi 3 |12 |15 |1 |10 | 20 | 3 | 8 |9 6 |7 19 |0 |5 |2 |42 3
2445 Psihologi 0 |17 |17 |15 |16 | 19 | 4 |17 |15 | 13 |14 |12 | 7 |11 |30 | 4 |5 12
2446 | Specialist in activitatea sociala 3 17 4 |10 |13 14 0 | 4 | 3 6 | 8 | 133 |10 2 |0 |2 10
2470 Specialsti in administrafia 5 6 | 9 30 |17 2 0 2 0 1 B[ s 12|10 | 9 |4 31
publica
2501 Cercetatori i asistenti de o o o o o 0 o o o o o oo o o o | o 0
cercetare in
Cercetatori si asistenti de
2560 | cercetare in domeniul financiar- 11 o o |1 2 10 0o oo lo o oo o]lo 0
bancar
Cercetatori si asistenti de
2570 | cercetare in domeniul siintelor o o o ool o oo 0o 0o 0o o0olfo o 0o oo 0
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