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Argument

In contextul actualei crize economice care adanceste in mod continuu discrepanta dintre cerere
si ofertd pe piata muncii, in conditiile cresterii numarului de someri pe plan national i a diminuarii
numadrului de posturi disponibile atat in institutiile bugetare cét si in cele private, concurenta dintre
candidatii care doresc sa se angajeze devine din ce in ce mai acerbi. In aceastd conjuncturi, orice plus
de informatie se constituie intr-un ajutor important in sprijinul celor care sunt in cdutarea unui loc de
munca.

Am elaborat acest ghid de orientare vocationald pentru studentii de la formele de invatamant la
distantd (ID) si cu frecventd redusa (IFR) din cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti,
care Tn majoritatea lor lucreaza si se pot confrunta cu diverse situatii: restructurdri, schimbarea locului
de munca, schimbarea rutei profesionale, dobandirea unor noi competente, noi certificari i a unor noi
functii, evolutie pe plan profesional sau identificarea unui post pe care doresc sa-1 ocupe la inceput de

cariera.



Despre CV

CV este o prescurtare, provine de la denumirea in latina Curriculum Vitae, ceea ce inseamna cursul
vietii.

Sunt mai multe tipuri de CV:

+ CV functional — se refera prioritar la posturile sau functiile detinute anterior si la realizarile din
cadrul acestora. Vizeaza aspectele practice, demonstrabile.

+ CV structurat dupa abilitati — accentueaza competentele obtinute in urma pregatirii teoretice,
profesionale si a experientei.

+ CV cronologic — releva pregatirea profesionala si experienta obtinuta.

+ CV demonstrativ-utilizat in creatie, marketing, proiectare etc., care evidentiaza prin prezentarea
textului si grafica deosebita inclinatiile artistice, capacitatea de inovare, creativitatea.

Informatii esentiale pentru redactarea unui CV adecvat:

- foloseste propozitii eliptice marcate prin liniute, cuvinte-cheie

- incepe fiecare rand cu verbe active,

- foloseste substantive concrete,

- stilul de scriere si forma sa fie adecvate domeniului in care doresti sa te angajezi

- informatiile sa fie relevante, nici prea sumare, nici foarte detaliate,

- obiectivul sa fie clar - specificarea postului sau al domeniului vizat

- pregatirea profesionala sa fie prezentata in conformitate cu postul dorit (educatie, stagii de
specializare, perfectionare)

- experienta profesionala sa fie Insotitd de sarcini §i responsabilitati indeplinite;

- prezinta competentele si aptitudinile demonstrate (competente organizatorice, tehnice, artistice,
de comunicare in limba materna sau limbi straine, de colaborare, de conducere etc.)

- sa contind si alte activitati si realizari: de naturd sociala, pedagogica, sportiva, artistica, in cadrul
comunitatii etc.

- mentioneaza apartenenta la cluburi / organizatii

- aminteste titlurile onorifice primite

- enumera hobby-uri — numai daca au legatura cu postul sau sunt relevante



- noteazd premiile si distinctiile obtinute (realizari profesionale recunoscute public)

- prezintd pe scurt interesele, preferintele si atitudinile (preferinte de a lucra cu masini, idei,cifre,
oameni, de a proiecta, de a crea etc.)

- mentine-ti CV-ul actual — completeaza datele recente, orice curs absolvit, noi responsabilitati
etc.

- arata calitatile principale exemplificate in masura posibilului

@ Atentie!

nu folosi prenume personale

- nu folosi clisee / texte standard

- nu include referintele in CV — acestea se ofera numai la cerere.

- nu exagera realizarile, nu utiliza superlative; o doza de modestie este necesara, altfel se induce
ideea falsitatii

- nu te extinde pe mai mult de 2 pagini

- nuredactaun CV general, acelasi pentru toate posturile vizate

Important!

Atentie la detalii, aspect si mod de redactare, greseli gramaticale, margini, spatii, alineate,
calitatea hartiei! Dupa ce redactezi CV-ul cere parerea unui coleg pentru feed-back sau preferabil
opinia unui specialist in domeniu. Redacteaza CV-ul intr-un mod specific, pentru un post anume
dintr-o companie anume! CV-urile prea generale nu sunt luate in considerare.

In majoritatea CV-urilor exista cateva puncte cheie:

v" Date de contact (nume, prenume, telefon, adresa de e-mail, adresa de corespondenta)

v" Date personale (nationalitate, cetatenie, stare civild)

v" Studii — notate in ordine cronologica inversa — prima institutie notata este ultima
absolvita

v" Specializari — formari, in ordine cronologica inversa — se noteaza institutia, perioada,
orasul, cursul absolvit, eventual lectorul / formatorul

v' Experienta profesionald - se noteaza institutia, perioada, principalele responsabilitati,
domeniul de activitate, orasul,

v' Abilitati, competente



v' Alte realizari (ex. publicatii, brevete de inventie)

v' Referinte

In anexa gasesti un model de CV Europass, agreat in Uniunea Europeana.
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~ Ins3 inainte si redactezi un CV este bine si te documentezi.

CV-ul va fi scris in romana sau intr-o limba de circulatie mondiala?
Are compania un model anumit de CV pe care il promoveaza?
Care sunt principalele responsabilitati ale postului?

Care sunt competentele necesare unui angajat pe postul respectiv?

-+ F & ¥

Se solicita si fotografie atasatda CV-ului? Daca credeti ca este relevant, adaugati o fotografie
CV-ului (realizata intr-un stil profesionist, in care sd aveti o infatisare prietenoasa, destinsa,
intr-o tinuta clasica). Pentru CV-uri on-line fotografia sa nu depaseasca 1MB.

CV-ul trebuie insotit de o scrisoare de intentie solicitata in mod expres?

Existd un termen limita care trebuie respectat pentru trimiterea CV-ului?

Am notat cu atentie adresa la care sa trimit CV-ul, daca il expediez on-line?

-+ + ¥

Am discutat cu persoane de la care as putea obtine referinte in cazul in care vor fi solicitate

la interviu ?

®Aten¢ie!

Printre cele mai comune greseli pe care le poate face un student la ID in cautarea unui loc de munca se

numara:

CV nerelevant, prea general, fara legatura cu postul vizat

- CV prea standardizat, nepersonalizat

- CV neactualizat

- CV redactat neglijent, cu greseli sau pe hartie de calitate scazuta
- pregatire slaba la interviul pentru angajare

- prea doritor sa obtind orice post

Important!



Creaza-ti un CV detaliat ca o baza de date din care sa poti extrage informatii relevante pentru un

post urmadrit, si pe care sa-1 poti restrange oricand la maximum 2 pagini.

Scrisoarea de intentie

Denumiri alternative: Scrisoare de motivatie / de prezentare / de candidatura

Scrisoarea de intentie este, metaforic vorbind, ca o carte de vizita la noul loc de munca. Acest
document reflecta in mare masura educatia, experienta acumulata si personalitatea solicitantului, cu
atat mai mult cu cat restul documentelor din portofoliu sunt mai standardizate ori nu pot fi modificate
deloc (CV-ul, diplomele, referintele de la persoane cu functii importante etc.). Nu exista un format
oficial, dar sunt frecvent respectate cateva reguli.

Este indicat sa te adresezi formal, cum ar fi "Stimate Domnule Georgescu" (in cazul in care
cunosti numele directorului sau al patronului) sau "Stimate doamne si stimati domni" (atunci cand este
vorba de o firma mare), insa niciodata "Stimate Domnule Silviu" (adresare personald, cu prenume).

Poti folosi un mod de adresare personal, dar este bine sa eviti adresarea vaga de genul "Celor
interesati". In cazul in care nu cunosti numele directorului sau al patronului, poti telefona la
secretariatul firmei si poti intreba cui sa-i adresezi scrisoarea. Daca, totusi nu reusesti sa obtii aceasta
informatie, scrisoarea poate fi adresata "Compartimentului Resurse Umane" sau "Managerului Firmei
X"..

Pentru a organiza mai bine sau a evidentia diverse aspecte poti folosi anumite marcaje (liniute,
puncte etc.) pentru fiecare alineat. Insa, pentru a avea mai multe sanse de succes este preferabil si
redactezi scrisoarea intr-un mod clasic si sa eviti exagerarile.

Este recomandat sa inchei cu o formula clasica de politete, de exemplu: "Al dumneavoastra" sau

"Cu multumiri" si, dupa un spatiu rezonabil, sa te semnezi.
Intr-o scrisoare de intentie este indicata prezentarea urmatoarelor informatii:

o Nume si prenume, adresa, numar de telefon, trebuie sa existe in scrisoarea de intentie,
inclusiv data redactarii ei. In scrisoarea de intentie nu se conditioneazi perioada sau orele cand

se poate veni la interviul de angajare.



e Referire la locul de munca scos la concurs. Uneori firmele scot la concurs mai multe locuri
deodata. In scrisoarea de intentie solicitantul trebuie sa specifice postul care il intereseazi, in
asa fel incat seful de personal sa nu aiba dificultati in sortarea mapei cu documente. Intrucat
patronul vrea sa stie, in primul rand, daca se indeplinesc conditiile enuntate public este bine sa
oferi date certe si nu sa scrii generalitati.

e Referire la intrebarile formulate in anunt. Pe langa respectarea cerintelor profesionale
mentionate in anunt, este important sa raspunzi si la eventualele intrebari care apar.

o Informatii despre propria persoani. Ca sa aiba succes, scrisoarea de intentie trebuie sa se
refere strict la locul de munca scos la concurs si in acelasi timp sa atraga interesul patronului
asupra candidatului care a redactat-o. Pentru a te delimita de ceilalti candidati la postul

respectiv este utila o oarecare originalitate a formularii.

Scrisoarea de prospectare — este o scrisoare de intentie redactata inainte ca postul sa fie anuntat
vacant. Este o scrisoare prin care iti poti arata interesul pentru compania respectiva iar daca se
elibereaza un post compatibil cu pregatirea ta poti fi anuntat. O asemenea scrisoare de intentie contine:
- adresare directa catre conducatorul organizatiei

- motivele pentru care este aleasa institutia si postul respectiv

- evidentiaza punctele forte ale CV-ului

- solicitd un interviu

- 0 enumerare a documentelor depuse la dosar

Numele solicitantului,

Adresa postala, nr. de telefon Data trimiterii scrisorii

Referire la postul vizat, data, locul si nr. anuntului | Numele, functia si adresa postala a destinatarului

Formula de adresare

Continut

Formula de politete pentru incheirea mesajului

Semnatura

Lista altor documente atasate (ex. CV)

1. Numele, adresa, telefonul solicitantului sunt necesare pentru a putea fi mai usor contactat
2. Data — pentru organizarea mai buna a informatiilor

3. Referire la postul vizat — data, locul anuntului, nr. anuntului si denumirea postului

4

Numele, functia si adresa destinatarului — s fie cunoscute §i mentionate
o

U



5. Formula de adresare este politicoasa, formala: Stimate domnule / doamna X (daca numele este
cunoscut) sau Departamentului de Resurse Umane / Managerului firmei Y (daca numele nu este
cunoscut).

6. Continutul - vom face referire la cerintele mentionate in anunt (solicitarile postului, conditii de
munca, retributie etc.) si la candidat (competente, cunostinte teoretice si practice, experienta,
aptitudini, referinte de la locurile de munca anterioare, motivatie). Vor fi reluate si subliniate
anumite elemente din CV semnificative pentru situatia respectiva.

7. Formula de politete care incheie mesajul, de ex.:Cu multumiri | Cu stima | Al dumneavoastra ...

8. Semnatura

9. Se alcatuieste o lista cu documentele aflate in mapa (CV, diplome, acte de studii, referinte) daca

au fost solicitate de angajator. Toate actele se prezinta in copii simple sau legalizate.

Despre interviul de angajare
Interviul este primul pas pe care il facem in cunoasterea viitorului loc de munca si de aceea este foarte
important. Este o modalitate de intercunoastere, atat pentru angajatori, dar si pentru angajat. De aceea
trebuie pregatit cu multa atentie prin pasii urmatori.
Pregitirea pentru interviu:
+ Cunoasterea firmei — nume, statut in industrie, profit, realizari recente, extindere — locala,
nationald, internationala, produse Si servicii, numele presedintelui, directorului, directorului

executiv.

I
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" Aceste informatii se pot prelua din ziare de specialitate, site-ul firmei, site-ul
ministerului de finante, burse, printr-o vizita la un birou local, utilizdnd retele sociale, respectiv
discutand cu un prieten sau cunogtinta ori un angajat in cadrul firmei respective.

+ Directii de dezvoltare in domeniul respectiv, tendinte.
1
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~Y Despre directiile prognozate ale dezvoltarii te poti informa prin emisiuni tv,

documentare, internet, publicatii diverse: ziare, reviste economice, financiare, de afaceri etc.

+ Cunoasterea postului — titlul, nivelul in cadrul firmei, calificarea necesard, salariul probabil,

evolutia profesionala probabila.
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- @ Informatiile respective sunt disponibile de obicei in anuntul de angajare, cel
putin titlul, nivelul si calificarea necesard. Despre salariu te poti informa din publicatii de profil
economic, site-uri specializate, pentru a cunoaste nivelul de salarizare mediu pentru o persoana cu
competentele tale sau care ocupd un post asemdnator celui vizat de tine. Este important sa te
documentezi in privinta salariului, pentru a avea un punct de pornire in negocierea acestuia in
cadrul interviului.

+ Cunoasterea propriei persoane — competente, atitudini, valori, personalitate.

gw@ﬁ([
\\/A Aceste informatii fundamentale despre propria persoanad le poti afla utilizand suport de

specialitate, prin exercitii de clarificare a valorilor, urmand module / seminarii de dezvoltare

personalda, prin sedinte individuale sau de grup de consiliere vocationala, prin consiliere

psihologica, utilizand teste de personalitate, de aptitudini, valori etc.

+ Informatiile despre propria persoana vor fi apoi corelate cu cerintele postului si cultura
organizationala pentru a afla daca te poti integra in compania respectiva.

+ Pregiteste raspunsuri pentru intrebarile cele mai probabile pe care le poti primi in timpul
interviului, de exemplu cele mai importante 3 calitdti / 3 defecte ale tale sau “De ce ai fi
persoana adecvata pentru postul respectiv?”’. Este preferabil sa insotesti raspunsurile cu
exemple concludente din experienta profesionala.

+ Inainte sa te prezinti la interviu pregiteSte minimum 5 intrebiri pentru intervievator, prin care
demonstrezi interesul pentru post si poti afla lucruri importante despre companie, program de
lucru, valori, organigrama etc. (vezi la pagina 12 intrebari pe care le poti adresa recruiterului)

+ Tinuta. Imaginea proprie spune mult despre tine, de aceea este necesar sé fie ingrijitad pana la
cele mai mici detalii, coafura tinerelor sd nu fie prea pretentioasa ci naturald, tinerii sd aiba o
tunsoare adecvatd, unghii Ingrijite, pantofi Inchisi ca model, faculi cu crema. Culorile
vestimentatiei sa fie neutre sau inchise, nu se recomanda culori stridente sau prea deschise, nici
combinatii de mai mult de trei  culori iar imbracdmintea sd aibd o linie clasicd. Nu se
recomandd Tmbracaminte sport. Prin intreaga inféitisare este recomandat sa inspiri
profesionalism.

+ Timpul — fii punctual! Pregéste tot ce-ti este necesar (vestimentatie, documente: CV, copii ale

diplomelor etc.) cu o seara inainte. Mai ales daca interviul este in Bucuresti aloca ceva mai mult
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timp decat ar fi necesar transportului. Este preferabil sa ajungi cu ceva timp mai devreme -
maximum 10 minute, pentru ca daca ajungi mult mai devreme poti deveni nervos. Daca totusi,
cu toate precautiile luate, se intdmpla ceva si intarzii, telefoneaza si cere scuze.

+ Pregateste portofoliul, alcatuit din CV, scrisoare de intentie, copii ale diplomelor relevante

pentru post, recomandari etc.

Interviul - atitudini recomandate
Formalitati introductive —strange ferm mana intervievatorului, cand 1l saluti pronunta-i numele daca

stii sigur sa-lI pronunti corect, asteapta sa fii invitat sa iei loc. Stai drept pe scaun sau putin aplecat in
fata pentru a ardta ca manifesti interes. Evident, nu fuma si nu mesteca guma. Interviul poate sa inceapa
cu o mica discutie introductiva, fara legatura cu afacerile sau intr-un mod abrupt, direct.

Prin intregul comportament fii placut, tolerant, prietenos, natural, demonstreaza echilibru, calm,
rabdare. Dacd intamplator conversatia atinge anumite subiecte critice, politicd, religie, etnie etc.
pregateste un raspuns diplomat, de exemplu “M-am gandit la acest subiect dar inca n-am ajuns la o
concluzie. Dvs. ce opinie aveti?”

Comunicare. Ascultd pana la capat Si apoi raspunde. Nu intrerupe interlocutorul. Dacéa este cazul
parafrazeaza, reformuleaza ideea intervievatorului in termeni proprii.

Atentie la modul de exprimare, nu raspunde monosilabic dar nici nu acapara conversatia. Evita atat
atitudinea de atotstiutor, cat Si atitudinea agresiva. Utilizeaza cuvinte adecvate, nici colocviale dar nici
foarte pretentioase. Daca nu stii ceva, poti admite acest lucru.

Fii pozitiv, optimist. Nu critica fostul loc de munca, Sefii, colegii, organizatia. Comentariile negative
aratd ca la fostul loc de munca ai intdmpinat probleme. Nu discuta despre probleme personale.
Raéspunsurile pe care le dai s@ fie insotite de exemple care sd arate ca ai incredere in tine, iti cunosti
calitatile / defectele, te adaptezi si te integrezi usor, faci fata provocarilor.

Manifestd un entuziasm echilibrat. Nici euforie dar nici deprimare. Esti acolo pentru a obtine un post
cat mai bun pentru persoana care esti §i pentru ceea ce poti deveni.

Interviul de angajare este un prilej de cunoastere reciproca, un schimb de informatii pentru ca omul
potrivit sd ajunga la locul potrivit.

Evita atitudinea prea supusa, agresiva sau manipulativa.

Vino singur la interviu, chiar daca te-a condus cineva pentru a te sustine moral, roagd persoana sa

astepte afara.



intrebiri pe care ti le poate adresa intervievatorul:
Ce stiti despre compania noastra?
De ce doriti sa lucrati pentru noi?
Va putem oferi o cariera?
Care sunt calitatile / defectele dvs. cele mai importante?
Care credeti ca sunt calificarile cele mai importante pentru post?
Ce este important pentru dvs. la un post?
Cum va petreceti timpul liber?
Cum v-a ajutat in ocupatie ceea ce-ati invatat in afara programei obligatorii?
Despre perseverenta — s-a intamplat sa incepeti 0 activitate Si pe parcurs sa va dati seama ca nu
este bine sd o continuati? Care a fost motivul ce v-a determinat sa renuntati?
Despre motivatie — Ce idealuri profesionale aveti si ce ati facut pentru a le realiza? Cat de mult
succes ati avut in atingerea obiectivelor?
Obiceiuri de munca — daca aveti de rezolvat pana a doua zi 0 sarcind de lucru, cum va
organizati timpul pentru a o rezolva?
Cunostinte de specialitate — care este perspectiva dvs asupra postului X?
Aptitudini, deprinderi — Ce proiect mai important ati dus la indeplinire pana acum? Descrieti-|
in amanunt.
Potential — experienta in alt domeniu decat cel vizat de post. Ce anume din experienta dvs
anterioara v-ar fi de folos in noul post?
Organizare — care sunt obiectivele dvs. pe termen scurt / lung in viata si in profesie si cum va

pregatiti pentru realizarea lor?

Important!

Pe parcursul interviului arati relatia intre ceea ce ai studiat (cursuri, stagii de practicd),

experientd profesionald, dacd existd, si activitatea desfaSuratd in firmd. Daca ai note bune la

facultate, ai demonstrat abilitatea de a invata, care este esentiald, cdci fiecare post presupune

schimbari continue, evolutie tehnologica, profesionala etc.
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Daca esti la primul job, student la ID fiind, programul iti permite sa ocupi un post full-time. Nu
ai experienta in munca, dar nu ai nici obiceiuri negative de care sa te dezbari, deci poti invata rapid
si poti munci conform culturii organizationale din firma respectivd, in maniera in care doresc
superiorii tai.

Munca 1n echipa este un alt atu pe care il poti sublinia — daca ai fost membru / presedinte intr-0
organizatie, ai facut voluntariat, sau ai ocupat alte posturi, o situatie obisnuita pentru un student la
ID. Descrie ce responsabilitati ai avut, relatiile cu colegii, rolurile formale sau informale detinute.

Ai fost lider, ai organizat echipa? Aici este important rolul activitatii extracurriculare, activitati in

organizatii non-profit, voluntariat, cursuri facultative urmate etc. Un grad de modestie este necesar.

Unele intrebari capcana la interviu insotite de raspunsuri recomandate si nerecomandate.

“De ce te-as angaja pe tine?”’
+ Arata intervievatorului ca esti persoana optima pentru postul respectiv, pentru acea organizatie.

- Te descrii intr-o lumina foarte favorabila fard a mentiona absolut nimic despre post sau firma.

“Unde te vezi peste 5 ani?”
+ Adopta o perspectiva optimista si arata cum competentele tale, cunostintele teoretice si experienta te
vor ajuta sd rezolvi sarcinile de serviciu si poate chiar sd promovezi.

- Afirmi ca nu stii.

“Vorbeste-mi despre tine”
+ Descrie ceea ce stii sa faci sau ai facut i modul in care competentele tale te recomanda pentru locul
de munca vizat.

- Povesteste-1 intervievatorului istoria vietii tale.

“Care este ultima carte pe care ai citit-0?”
+ Prezinta o carte importanta pentru tine, care sa te reprezinte. Alege un autor cunoscut.

- Amintesti despre o carte pe care nu ai citit-0.

“Daca ai castiga la loto, ai munci in continuare?”
+ Exprima faptul ca pentru tine este importanta satisfactia in munca, si de aceea nu ai dori sa renunti la

serviciu.
11



- Afirma ca nu ai mai munci niciodata.

Important! Intervievatorii care iti adreseaza astfel de intrebari sunt de fapt interesati de modul in care
raspunzi si nu de raspunsul in sine, de atitudinea ta si nu de continutul raspunsului. Asadar, chiar daca

anumite intrebari sunt stresante, arboreaza o atitudine relaxata, pentru a fi creativ.
¢
@ intrebiri pe care le poti adresa intervievatorului:

- Aveti nevoie de referinte despre mine sau orice alta informatie aditionala?

- Daca locul de munca este intr-un departament nou infiintat, poti intreba despre planurile pentru
dezvoltare.

- Daca postul este infiintat mai demult, poti intreba in ce mod s-a eliberat postul (demisie,
transfer, promovare etc.).

- Care este locul acestui post in organigrama firmei? Ce relatii de subordonare / supraordonare
exista intre acest post si altele din cadrul firmei?

- Cate persoane mai fac parte din echipa? Care sunt joburile lor?

- Care este cea mai importanta sarcind de serviciu pe care viitorul angajat o are de indeplinit in
viitorul apropiat?

- Care este programul cotidian de activitate in cadrul firmei? Programul zilnic se depaseste, se
obisnuieste sa se lucreze in week-end, de sarbatori etc?

- Care sunt conditiile in care se desfaSoara activitatea, termene stricte, stres, munca in schimburi
etc?

- Existd anumite reguli legate de vestimentatie, de modul de comunicare cu clientii / superiorii
etc?

- Angajatii beneficiaza de sesiuni de formare? Care este regimul acestora? Se platesc de cétre
angajati sau sunt gratuite, sunt plasate in timpul programului sau in week-end?

- Dacd voi avea performante, pot evolua profesional in cadrul firmei?

- Dacai legislatia va sustine dezvoltarea afacerilor, care sunt planurile de dezvoltare ale
organizatiei pe termen scurt / mediu?

- Care este predictia de vanzari/profit pentru urmatoarea perioada: 1-3 ani?

- Care sunt planurile de dezvoltare ale unui anumit produs / serviciu nou?

12



- Aveti planuri de identificare a unor noi debugee?

1 -
ﬂ‘ A
Important!
Interviul este o buna ocazie pentru tine, in calitate de candidat la un job, de a afla anumite informatii
din interiorul companiei. Astfel ai ocazia nu doar sa lasi impresia ca esti interesat de post, dar vei afla si

informatii care iti pot fi utile in viitor si oportunitati actuale.

Virsta

Ca student la ID poate ca deja ai absolvit o altd facultate sau ai lucrat un numar de ani Tnainte sd incepi
studiile actuale. Poti folosi varsta ca un punct forte! Daca ai deja experienta intr-un domeniu care te
intereseaza ai un avantaj fatd de alti candidati deoarece n general se solicitd minimum 2 ani de
experientd in cadrul ofertelor de locuri de munca. Deci esti avantajat daca activitatea anterioara este
relevanta pentru locul de munca vizat in prezent, daca si compania poate beneficia de retelele sociale si

profesionale in care esti integrat.

Angajatorii cautd rezultate concrete, de aceea este in avantajul tdu sd echivalezi anii de experienta cu
beneficiile pe care le-ar avea compania deca te-ar angaja. Ar fi util daca ai echivala realizarile pe care
le-ai avut cu sume sau le-ai exprima in termeni monetari si daca ai sustine afirmatiile pe care le faci cu
exemple concrete din experientele profesionale pe care le-ai trdit. la in calcul perspectiva din care iti

poti aduce contributia la dezvoltarea ulterioard a companiei.

Chiar daca ai acumulat mai multa experienta si ai avut diverse posturi, nu le aminti pe toate in cadrul
interviului sau al CV-ului pentru a nu crea confuzie. Selecteaza numai experienta si stagiile de formare

care sunt relevante pentru postul vizat. Exprima-te concis si specific.

Interviul telefonic
Desi pare mai putin oficial, retine ca interviul telefonic este tot o discutie formala, si nu o conversatie

intre prieteni. Uneori pentru a economisi timp, recruiterul poate sa apeleze la un interviu telefonic.
Pentru tine este important sa pastrezi o atitudine profesionista si sa nu fii prea familiar deoarece prin
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intermediul telefonului se poate realiza o prima selectie a candidatilor care vor fi ulterior invitati la

interviul fata in fata. Scopul tdu este sd beneficiezi de urmatoarea treapta de selectie, de aceea este

important sa abordezi interviul telefonic intr-o manierd calma si profesionista tinand cont de sugestiile

urmatoare:

*

*

Telefonul sa fie Incarcat permanent ca sd nu ai surprize.
Telefonul sa fie mereu in preajma ta si sa fie deschis.

Daca esti apelat si nu poti vorbi in acel moment, stabileste cu intervievatorul si reprogrameaza

de comun acord discutia.

Cand esti apelat deplaseaza-te intr-un spatiu linistit, unde sa nu fii perturbat de zgomotele din

jur si sa poti comunica lejer. Inchide televizorul, radioul, alte surse care iti pot distrage atentia.

Cand astepti un telefon de la recruiter, pastreaza langa tine CV-ul si notitele pe care le-ai
obtinut cand ai studiat datele companiei, pentru a nu fi luat prin surprindere si a nu omite
informatii importante.

Vorbeste clar, cu dictie, pentru a fi inteles, deoarece distorsiunile sunt mai mari in cazul
conversatiei telefonice. Este important sa-ti controlezi vocea si sa fii optimist, sa zdmbesti daca
este cazul, pentru ca atitudinile se transmit paraverbal.

Exprima-te concis, clar, fara sa te pierzi in detalii sau sd divaghezi. Ofera exemple concrete ale

realizarilor tale, competentelor, experientei profesionale.

Dupa incheierea interviului telefonic transmite recruiterului un e-mail cu multumiri, pe care sa-
| redactezi intr-o notd optimistd, in care sa amintesti cate ceva dintre realizarile tale pentru a te

evidentia si a te diferentia de ceilalti candidati.

Important! Exprima-ti entuziasmul cu privire la angajarea in acea organizatie si dorinta

ferma de a obtine acel post specific.

Salariul
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Intervievatorul trebuie sa initieze discutia despre salariu. De obicei salariile pentru pozitiile de
intrare sunt fixate dar poti obtine mariri ale remuneratiei daca ai rezultate deosebite, esti sef de
promotie sau ai note foarte bune, experientd in muncd, maturitate in gandire, realizari deosebite.
Pentru a fi pregatit sa abordezi acest subiect, este necesar sia cunosti salarizarea medie pentru
persoanele cu pregatirea ta si/ sau ocupante ale unui post similar in zona respectiva — in cazul in
care vei fi intrebat cat doresti sa primesti.

Daca doar ti se adreseaza o intrebare poti afirma cd esti deschis la discutii in acest sens.

+ Inainte si oferi un raspuns clar solicitd mai multe informatii: “Imi doresc s aflu mai multe
despre acest post”. Intreaba despre programul de lucru, conditiile in care se desfisoard
activitatea, dacd se lucreazd in week-end. Te poti interesa §i despre alte oportunitati:
modalitdti si perspective de promovare, cursuri de specializare, diverse beneficii, utilizarea
unui autoturism al firmei, telefon mobil etc.

+ Cand ti se propune o suma asteaptd in jur de 30 de secunde inainte si dai raspunsul.

+ Daci ai calificari superioare poti spune “Cu cei 2 ani de experientd profesionald ai mei ma
astept sa incep de la nivelul superior al unui salariu normal.”

+ Daca ai simultan mai multe oferte de lucru 1i poti sugera intervievatorului ca astepti un
salariu competitiv si ca o altd firma ti-a oferit X lei.

+ Daci postul iti ofera satisfactii profesionale si alt tip de avantaje nu face din salariu un punct
major in discutie.

+ Daca salariul nu a fost mentionat si esti foarte curios intreaba intr-un mod politicos cét ar fi
salariul pentru o persoana cu calificarea si experienta ta.

incheierea interviului

Arata ca esti puternic interesat de acea companie, nu esti la interviu doar pentru a acumula experienta —
doresti sa lucrezi in acea companie, nu in orice altd parte. Pentru a fi perceput ca fiind clar interesat de
acel post, poti intreba care sunt cele mai bune locuri unde se ia masa in zona sau daca organizatia are 0
modalitate de a transporta personalul, in cazul in care sediul firmei sau punctul de lucru se afla intr-un

loc mai putin accesibil, marginal.

Important!
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La sfarsitul interviului trebuie sa stii clar care este urmatorul pas pe care sa-1 faci si cum poti mentine
legatura cu compania pentru a afla rezultatul selectiei profesionale. Aceastea sunt intrebarile finale si
cele mai importante. Trebuie sa stii ce se intampla in continuare. Este posibil sa ti se spuna sa astepti sa
fii contactat de companie 1nsa lucrurile trebuie clarificate. Daca adresezi aceste intrebari lagi impresia

unei persoane organizate, serioase si realmente interesate de post.

) e
Scrisoarea de multumire

Se adreseaza intervievatorului sau persoanelor care ti-au acordat referinte.

Daca se adreseaza persoanei care te-a intervievat se vor sublinia calificarile, experienta profesionala,
aptitudinile, competentele, motivatia si diponibilitatea ta pentru un eventual alt interviu. Vei redacta un
mesaj pozitiv, optimist, politicos. Vei multumi intervievatorului pentru timpul pe care ti 1-a acordat,
pentru oportunitatea oferitd de a discuta si vei reitera dorinta de a lucra pe viitor in compania respectiva

si speranta intr-0 Viitoare colaborare.

Modul de adresare este politicos, formal, se recomanda formulele de politete uzitate pentru inceput si

pentru incheierea mesajului.

Structura unei scrisori de multumire adresate intervievatorului

Numele solicitantului, adresa postala,
numar de telefon

Referire la postul vizat Numele si functia destinatarului

Formula de adresare

Continut

Formula de politete pentru incheirea mesajului

Semnatura

Structura unei scrisori de multumire adresate persoanei care a acordat referinte

Numele solicitantului, adresa postala,
numar de telefon

Numele si functia destinatarului

Formula de adresare

Continut

Formula de politete pentru incheirea mesajului

Semnatura
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incheiere

dar si a companiilor private se constituie in factori care maresc tot mai mult competitia intre persoanele
care vizeazd ocuparea unui post. Pe piata fortei de munca se observa o discrepanta tot mai mare intre
numadrul de posturi vacante, in scadere, si numarul de concurenti pentru posturile respective, in crestere
continua. Ne propunem sa venim in intimpinarea tuturor celor care isi doresc sa se pregiteasca mai
bine din punct de vedere profesional, sa elaboreze un CV competitiv si alte documente necesare pentru
un portofoliu de calitate in scopul augmentirii sanselor de a fi angajat in postul dorit. In acest scop am
creat acest ghid de orientare profesionald pentru studentii la forma de Invatimant la distanta din cadrul

Academiei de Studii Economice din Bucuresti.

Autorul
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Anexa

T

-4
europass

Curriculum vitae
Europass

Informatii personale

Nume / Prenume

Adresa(e)

Telefon(oane)
Fax(uri)

E-mail(uri

Nationalitate(-tatj)

Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat / Domeniul
ocupational

Experienta profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitai principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitatj principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitajii sau sectorul de
activitate

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitatj principale
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Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de
activitate

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

Numele si tipul institutiei de Tnvatamant
/ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea natjonala sau
internationala

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de invatamant
[ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de invatamant
[ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau
internationala

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale dobandite
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Numele si tipul institutiei de invatdmant
[ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea naionala sau
internationala

Aptitudini si competente personale

Limba(i) materna(e)

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

Autoevaluare intelegere Vorbire Scriere
Nivel european (¥) Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare scrisa
conversatie
Limba engleza Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator Utilizator
B1| . B2| . A2 B1| . B2| .

independent independent elementar independent independent

Limba franceza A2 Utilizator A2 Utilizator A1 Utilizator A Utilizator A Utilizator

elementar elementar elementar elementar elementar

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referinta Pentru Limbi Straine

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini organizatorice

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de utilizare a
calculatorului

Competente si aptitudini artistice

Permis(e) de conducere

Informatii suplimentare

Referintele pot fi furnizate la cerere

Participari la cursuri de perfectionare profesionala:

Publicatii:
- Articole in lucrari de specialitate

Anexe

1. Copie diploma de licenta
2. Copie diploma studii aprofundate
3. Copie carte de munca
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