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Moto:
Cand vrei ceva cu tot dinadinsul,

intreg Universul conspird in favoarea ta.
(Paulo Coelho)

Introducere

In prezent se atesti o schimbare continui a profesiilor si a cerintelor unui loc de munci. Dat fiind
faptul ca se inregistreaza o crestere vaditd a insecuritatii muncii datoratd modificarilor de pe
piata muncii (cum ar fi aparitia unor noi profesii, cresterea ratei somajului, pierderea locului de
munca etc.), aceasta 1i face pe oameni sd fie mai putin Increzatori in propria lor viata. Astfel, se
observa ca cei care au un nivel educational mediu sau scazut se simt mai dezarmati atunci cand
nu reusesc sa gaseasca un loc de munca adecvat intereselor si pregatirii lor.

Gasirea postului corespunzator necesitd eforturi mari, astfel incat avem nevoie de perseverenta si
pregatire indelungata.

Prezentul ghid are drept scop sa ofere céteva instrumente si tehnici de cadutare a unui loc de
muncd, care ar putea contribui la formarea si/sau descoperirea abilitatilor personale, adica a unor
aptitudini de autoinformare, de prezentare a experientei profesionale si de a comunica altora
calitatile personale.

In acest ghid vom prezenta si analiza etapele si metodele de cautare a unui loc de munca,
modalitatea in care e de dorit s ne prezentam in cadrul unui interviu, alcatuirea unui Curriculum
Vitae (CV) si scrierea unei scrisori de intentie.

Prin formarea sau descoperirea acestor abilitati se va dobandi mai multd incredere in propria
persoana, vor creste sansele de obtinere a unui loc de munca, iar viitorul va putea fi altfel gandit
sau planificat.

1. Tehnici privind cautarea unui loc de munca

Foarte multi oameni care isi cautd un loc de munca se simt dezorientati - nu stiu unde sa se duca
si cum anume sa se comporte. Dacad nu stiti sa cautati un loc de munca potrivit, acest lucru se
poate invata. Nu este o catastrofa atunci cand nu stiti sa faceti un lucru. Nimeni nu s-a nascut
invatat, orice om care stie sa facd ceva, stie intrucat a Invatat de la altii sau a descoperit prin
propriile mijloace si abilitati.

Primul lucru pe care trebuie sa-l1 cunoasteti atunci cand cdutati un loc unde sa munciti este sa
stiti ce anume cautati. Ce vreau sd fiu? Pe ce post vreau sa lucrez? Este bine sa va ganditi la
urmatoarele aspecte: ce pregatire am sau ce pregatire pot obtine Tn urma unui curs de formare?;
ce abilitati profesionale se cer pentru un anumit loc de munca?

Al doilea pas consta in faptul cd trebuie sa stiti care sunt institutiile, firmele, companiile sau
organizatiile ce pot oferi astfel de locuri de munca.

= vorbiti cu persoanele cunoscute sau care lucreaza in domeniu;
= cititi reviste de specialitate;

= cititi pliantele de prezentare ale firmelor, institutiilor.

Al treilea pas este mai dificil de realizat, dar deloc imposibil: trebuie sa descoperiti firma sau
institutia care are vacant un loc de munci asa cum este cel pe care il doriti.
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* puteti contacta firma/institutia prin vizitd directa, scrisoare sau telefon;

» trebuie sa Tnvatati sa scrieti o scrisoare de intentie, sd concepeti un curriculum vitae, sa
stiti sd va prezentati la un interviu de angajare, sa stiti sa scrieti o scrisoare de multumire.

O persoana aflata in cdutarea unui loc de munca poate apela la una sau mai multe modalitati de
cautare descrise mai jos:

1. Consultarea listelor cu locuri de muncd vacante afisate de cétre Agentiile pentru
Ocuparea Fortei de Munca si Inscrierea In baza de date ca persoand in cdutarea unui loc
de munca.

2. Participarea la Targurile / bursele locurilor de munca organizate de catre Agentia pentru
Ocuparea Fortei de Munca sau de alte structuri.

Inscrierea in bazele de date ale agentiilor de recrutare si plasare a fortei de munca.
4. Internet.

5. Consultarea ofertelor de locuri de munca din ziare. Lansarea unui anunt in cautarea unui
loc de munca.

6. Afisare de anunturi (fluturasi) cu oferta de munca.

7. Candidatura spontana.

Cum si de unde puteti obtine informatii despre posibilele locuri de munca (vacante)?

1. Anunturile de mica publicitate reprezintd prima sursd de informare, dar sunt unele
lucruri care se stiu mai putin despre aceste anunturi: multor ocazii de angajare nu li se face
niciodata publicitate; uneori, atunci cand o persoana vede anuntul, postul respectiv s-a si ocupat;
anuntul este vazut de foarte multe persoane, deci concurenta poate fi foarte mare, dar nu trebuie
sd va bazati doar pe aceasta sursa de informare.

2. Agentiile de plasare sunt foarte utile daca aveti o pregatire profesionald bund si Intr-un
domeniu actual.

3. Contactarea directa a institutiilor sau firmelor. Este foarte importantd abilitatea in:
prezentare, maniera de comunicare, capacitatea de a va face placut, increderea in sine,
spontaneitatea. Daca este posibil, sunati mai intai pentru a afla persoana care se ocupd cu
angajarile. Daca reusiti sa vorbiti la telefon cu aceastd persoana, fiti scurt, politicos si la obiect.
O altd modalitate de a contacta persoana respectiva este printr-o scrisoare sau in mod direct (daca
aveti abilitati foarte bune de comunicare, o prezenta sociald agreabila).

4. Agentiile de ocupare a fortei de munca si formare profesionala. Aceste agentii ofera
toate serviciile si informatiile necesare pentru a va gasi un loc de munca.



2. Metode de cautare a unui loc de munca

Din mai multe cauze putem ajunge in situatia s cautdm acel loc de munca, acele atributii unde
activitatea noastra va fi mai recunoscuta si din punct de vedere material, si din punct de vedere
moral si unde vom putea profita de experientele si cunostintele dobandite anterior. Cel mai
important lucru este ca postul la care ne-am prezentat sa fie in concordantd cu specialitatea /
specializarea si experientele profesionale, totodatd s ne dorim postul respectiv.

Inainte ca cineva si concureze pentru un post sau si se prezinte la o firma, este util si afle cat
pe care le oferda (avansare, formare, alte dotatii etc.), totodatd despre obligatiile si avantajele
postului. Aceste informatii va pot fi de folos in procesul de selectare si luare a deciziei.

In cursul ciutarii unui post nu este important cu ce va ocupati la momentul actual si nu e bine si
va concentrati numai pe un spectru ingust de atributii pe care vi le garanteazd specializarea. E
important sa aflati cat mai multe despre sfera de activitate oferitd, iar pe baza acestor informatii
sd hotarati care va fi urmatorul pas.

Exemplu:

1. Daca cineva e de specialitate electromecanic, atunci el va putea lucra si In domeniul
automatizarilor, retelelor electrice, deservirii echipamentului electric etc.

2. Daca cineva e de specialitate contabil, in continuare va putea lucra si in alte domenii
financiare.

Conform opiniei specialistilor de la Oficiul pentru dezvoltarea carierei Medaille Hall,
Universitatea Fontbonne, SUA, procesul de cautare a unui loc de munca implica trei pasi. Astfel,
planificarea unei cariere de succes necesitd un proces sistematic de autoevaluare, explorarea sau
studierea pietii muncii, a locurilor de munca si, finalmente, campaniile de cautare a unui post de
lucru.

Autoevaluarea raspunde la intrebarea ,,Cine sunt eu?”, in asa fel punand bazele ulterioarei
alegeri a postului.

Explorarea sau studierea pietii muncii, a locurilor de munca raspunde la intrebarea ,,De ce
surse dispun?” si identificd modalitatile, cdile de cautare a postului dorit sau a optiunilor care vi
se potrivesc cel mai bine in urma autoevaluarii.

Campania de ciutare a unui post de lucru raspunde la intrebarea ,,Cum obtin un loc de
lucru?”, acesta fiind un proces continuu, dat fiind faptul ca situatia de pe piata muncii este in
schimbare continua.



Pasul I:

Autoevaluarea Pasul lI:
,Cine sunt eu?” Explorarea sau studierea pietii
muncii, a locurilor de munca
" Interese. ,De ce surse dispun?”
=  Valori.
= Competente. = Ziare, reviste, alte publicatii.
=  Puncte forte / slabe. = Resurse internet.
= Preferinte. = Experiente noi (ex. lucru de
= Realizdri. voluntariat).
= Scopuri. = (Colectarea informatiei.
Pasul lll:

Campania de cautare a unui
post de lucru
,Cum obtin un loc de lucru?”

=  Metode de cautare a unui loc
de munca.

= Scrierea CV-ului.

» Scrierea scrisorii de intentie

= Interviul (in vederea
angajarii).

Asadar, procesul de cautare a unui loc de munca, care eventual s se termine cu succes, necesita
o buna planificare si structurare a actiunilor ce urmeaza a fi Intreprinse, cunoasterea strategiilor,
motivatie, perseverenta, creativitate si sustinere. Aceasta ar putea fi o experienta palpitanta care
va oferd sansa de a va consolida relatiile cu cei din jur, dar, in acelasi timp, si ceva plictisitor,
obositor si Infricosator. Teama, in cautarea unui post, e, desigur, ceva natural, deoarece aceasta,
de obicei, rezultd din cunostinte insuficiente si lipsd de incredere.

Astazi, oamenii isi cautd un loc de munca utilizand diferite modalitati. Astfel, cu cat mai multe
metode folositi, cu atat este mai mare probabilitatea de a va gasi un post de lucru.

In continuare, distingem doud metode de cautare a unui loc de munca: traditionale si
netraditionale.

2.1. Metode traditionale de cautare a unui loc de munca

Metodele traditionale de cautare a unui loc de muncad se axeazd cel mai mult pe solicitarea
posturilor publicate, anuntate de catre eventualii angajatori. Acestea se caracterizeaza, totusi,

companie nu sunt anuntate public. Cu toate acestea unii candidati pot avea succes in obtinerea
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postului dorit. Un avantaj in folosirea metodelor traditionale 1l constituie efortul mai mic depus
de solicitant in cautarea locului de munca.

2.1.1. Anuntul

Desi putem ingira numeroase posibilitati de explorare a posturilor, totusi, candidatii vor aplica
doar la posibilitatile ce pot fi gasite in presa scrisd sau, mai nou, electronica.

Una dintre cele mai vechi si simple metode de cautare a unui post de lucru este informarea din
anunturile publicate de eventualii angajatori in numeroase publicatii, ziare publicitare, ziare
nationale, reviste economice, publicatii de specialitate etc.

Persoanele care se afld in cautarea unui post de munca pot da si ele anunturi in ziare si in
publicatii de specialitate. Anunturile n ziare sunt, deseori, scumpe, dar aceasta nu trebuie sa
inhibe initiativa personald de a da un anunt. De asemenea, este recomandabil sa se cunoasca, de
la bun Inceput, locul cel mai potrivit pentru a da anuntul (ziar de mare tiraj, ziar local etc.).

Partea cea mai importantd a anuntului o constituie, totusi, continutul acestuia si care, de fapt,
reprezinta o dificultate pentru cei care cautd un loc de munca.

Informatii ce trebuie sa le contina un anunt:

1) Descrierea exacta a activitatii dorite (ex. Inginer - metrolog, Economist - intreprinderi
de transport) — trebuie sd stea 1n titlu si ,,sa sard in ochi” (litere aldine, inclinate,
majuscule etc.).

2) Cunostinte, abilitati si experienta profesionala (ex. Experientd in proiectarea, montarea si
intretinerea sistemelor de automatizare in domeniul industriei alimentare). A se evita
enumerarea tuturor abilitatilor si cunostintelor, preferabild fiind simpla mentionare a
celor importante.

3) Domeniul de activitate cautat (ex. Caut activitate n edituri pentru reviste, radio sau
agentie publicitard).
4) Localitatea cautatd.

5) Virsta — deseori nu este necesara, dar, totusi, reprezintd un reper important pentru
angajator. In principiu, cu cit cineva este mai tanar, cu atat mai mari sunt sansele de a
gisi 0 noud activitate. In anumite posturi de lucru, in special in cele de conducere, se
cautd oameni cu o anumita competenta, deci care au o varstd mai inaintata.

Multe incercari de gasire a unui loc de munca deseori Tnsa raman fara succes, deoarece cei care
le fac nu se orienteaza dupa indicii din anunturi. In special intreprinderile mari sau cele care i
atrag in mod special pe oameni (TV, agentii publicitare, ministere) primesc o multime de oferte
dupd ce dau un anunt. Totusi, majoritatea solicitantilor nu corespund postului scos la concurs,
deoarece anuntul nu a fost formulat corect. Astfel, anuntul formulat si dat de o companie trebuie
sa contina urmatoarele informatii:

» datele de contact ale companiei (adresa, numarul de telefon, fax, e-mail);

= termenul limita (deadline) pana la care se primesc ofertele;

= prezentarea intreprinderii si a scopurilor ei;

= specificarea zonei geografice §i a locului de munca oferit;

» definirea clard a cerintelor profesionale;

= prezentarea ofertelor firmei (salariu, beneficiile postului, conditii de lucru);

» documentele necesare (act de identitate, certificat / diplomd de studii, CV,
scrisoare de intentie etc.).



2.1.2. Agentiile pentru ocuparea fortei de munca

Agentiile nationale pentru ocuparea fortei de munca reprezintd niste agentii publice care, prin
activitatea lor, incearcd sa ajute la recrutarea fortei de munca, a candidatilor la posturile vacante
facute publice de catre diversi angajatori de pe teritoriul intregii tari. Serviciile de consultanta
oferite de catre aceste agentii sunt gratis, ele functionand 1n interesul comunitatii.

In acelasi timp exista si agentii sau firme private care se ocupd de recrutarea candidatilor, dar
care, spre deosebire de agentiile nationale, sunt platite de catre angajatori, pe de o parte, si
solicitantii pentru un loc de munca, pe de altd parte, pentru a-i ajuta in gasirea candidatului
potrivit pentru un anumit post de lucru.

In cazul in care ati luat decizia de a apela la vre-o agentiei de ocupare a fortei de munci, primul
pas pe care trebuie sa-l faceti este sa vd informati cu privire la statutul agentiei (publica sau
privatd). De asemenea, informati-va despre perioada de activitate a agentiei respective, vedeti
daca se specializeaza pe domenii de activitate variate sau numai pe anumite activitati (de
exemplu, domeniul industrial, de producere, servicii etc.). Verificati daca certificatele sau actele,
in baza carora activeazi, sunt in conformitate cu cadrul legal. intrebati reprezentantii agentiei
referitor la rata angajarii la momentul activitatii, pentru a va putea face propriile concluzii (Este
aceasta o agentie sau firma demna de incredere?).

In Republica Moldova activeazi in prezent Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Munci.
Ea este organul central al serviciului public desconcentrat de specialitate, in subordinea
Ministerului Economiei si Comertului, cu statut de persoana juridica, abilitat in conformitate cu
Legea nr.102-XV din 13 martie 2003 privind ocuparea fortei de munca §i protectia sociala a
persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca. Agentia este abilitata sd promoveze politicile,
strategiile si programele de stat in domeniul dezvoltarii pietei fortei de munca, protectiei sociale
a persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca, prevenirii somajului §i combaterii efectelor
lui sociale.

La nivel teritorial Agentia Nationald are in subordine 35 de agentii pentru ocuparea fortei de
muncd, inclusiv: 32 de agentii raionale, 2 agentii municipale (Balti si Chisindu) si o agentie In
UTA Gagauza.

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Muncd activeaza in baza Regulamentului aprobat
prin Hotararea Guvernului nr.832 din 14.07.2003 si asigura pe piata fortei de munca un sir de
masuri §i servicii pentru integrarea populatiei pe piata muncii.

Toate serviciile sunt oferite gratuit atat pentru persoanele aflate in cautarea unui loc de munca,
cat si pentru agentii economici. Pentru a afla mai multd informatie despre Agentia Nationala
pentru Ocuparea Fortei de Munca, puteti accesa pagina Web a agentiei (http://www.anofm.md)
sau la adresa mun. Chisinau, str. V. Alecsandri, 1.

In cadrul celor mai importante universititi din R.Moldova functioneaza cu succes asa numitele
Centre Universitare de Informare si Orientare Profesionalda (CENIOP). Scopul acestora este de a
asigura studentilor servicii de informare profesionala si orientare in cariera. CENIOP-urile ofera
tineretului consultantd privind accesul la cea mai potrivita forma de pregatire profesionala si n
cautarea celui mai potrivit loc de munca.

CENIOP-urile universitare desfasoard o activitate utild pentru studenti si agentii economici. Pe
parcursul ultimilor ani, au fost organizate baze de date privind situatia cu joburi — locuri de
munca la cca 500 de intreprinderi din R. Moldova si chiar din unele tari strdine. La permanentele
seminare / instruiri cu studentii se fac exercitii de scriere a CV-urilor, a cererilor de angajare, de
prezentare la interviuri cu potentialii angajatori.



2.1.3. Targul locurilor de munca

Targul locurilor de muncd este o masurd activd de ocupare a fortei de muncd, prin care se
realizeaza Intalnirea, pe teren neutru, a cererii cu oferta de locuri de munca. Astfel, se realizeaza
contactul direct dintre agentii economici §i persoanele aflate in cdutarea unui loc de munca.

Una din activitatile CENIOP-lor, desfasurate cu regularitate in ultimii ani, este organizarea in
cadrul universitatilor a targurilor locurilor de munca .

2.1.4. Posta

Transmiterea prin intermediul postei sau, mai nou, e-mail a CV-ului si a scrisorii de intentie, In
special la adresa companiilor care nu au anuntat locuri vacante, reprezintd si aceasta o modalitate
de cautare a unui loc de munca. Dezavantajul acestei metode constd in aceea ca riscati s nu
primiti nici un raspuns afirmativ, acesta depinzand n mare parte de ,,noroc”. De obicei, aceasta
este In mare parte pierdere de timp si efort, care rezultd intr-un cerc vicios §i v-ar putea crea
iluzia unei activitati productive.

2.2. Noi metode de cautare a unui loc de munca

Aceste metode implicd o ampla autoevaluare a celor care sunt In cautarea unui job / post de lucru
sl cunoasterea exactd a postului cdutat, locatia si modalitatea de obtinere a acestuia. Ele ofera
candidatilor acces mai rapid si mai liber la piata muncii, ajutandu-i, totodata, sa candideze la
posturi care nu au fost anuntate vacante de catre diverse companii. Asa-numitele posturi
»ascunse” pot fi depistate pe mai multe cai: Internet, networking (reteaua contactelor personale),
identificarea angajatorilor si identificarea tendintelor.

2.2.1. Internetul

eqe v,

pe care ni le ofera Internetul.

Obtinerea si intelegerea rapidd a informatiilor este o pozitie bund de concurs nu numai pentru
firme, ci si pentru ,,persoanele private”, cele ce sunt in cautare de lucru. Nu este intamplator ca
tot mai multi, in special generatiile mai tinere, Incearcd sd-si gaseasca postul visurilor prin
intermediul Internetului, iar odatd cu cresterea numarului celor care isi cautd un loc de munca
on-line, creste si numarul ofertelor de pe Web. Astfel, in zilele noastre, ¢ mult mai usor sa
concuram pentru un post prin Internet. Totodata, este foarte dificila urmarirea, datorita numarului
si varietatii acestora, a posturilor si serviciilor publicate pe Internet. In favoarea deslusirii
acestora, sunt cunoscute doua metode:

a) veti selecta acele firme unde ati dori sa lucrati si incercati sd adunati cat mai multe
informatii despre acestea; sau

b) dintre nenumadratele oferte de serviciu veti alege acelea care sunt apropiate voua,
indiferent de firma care publica postul.

Dar unde puteti gasi aceste informatii?
1. Cele mai multe Website-uri au rubrici de ,,Posturi” sau ,,Cariera”;

2. Website-uri specializate pe intermedierea de plasament al fortelor de muncd (ex.
www.cariera.md; www.topjobs.md);
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3. Website-urile firmelor de consultantd in domeniul resurselor umane, oficiilor de
plasament al fortelor de munca (ex. www.anofm.md — pagina Web a Agentiei pentru
Ocuparea Fortei de Muncd din Republica Moldova; www.jobmarket.md — portalul
guvernamental ,,Piata muncii din Republica Moldova”; www.ceniop.utm.md — portalul
informational al Centrului Universitar de Informare si Orientare Profesionalda, UTM);

4. Website-urile ziarelor si saptdmanalelor.

2.2.2. Networking

Networking-ul sau ,,reteaua contactelor personale” este o notiune din ce in ce mai populara, care
indica constituirea contactelor personale si este un instrument foarte util pentru oricine. Membrii
familiei, rudele, prietenii, colegii sau relatiile lor pot fi foarte folositoare in cautarea unor posturi.

In acest context, se evidentiaza doua tipuri de networking:
e formal;

e profesional sau informal.

Networking-ul formal

Este cunoscut deja faptul ca majoritatea posturilor vacante nu sunt publice si ca potentialii
candidati vor fi gasiti din cadrul angajatilor firmei sau din cadrul cunostintelor. Astfel, puteti sa
va intrebati cunostintele daca ,,au nevoie de un specialist de Incredere”. Asadar, cum puteti crea
si mentine reteaua personala de relatii? Trebuie sa tineti legdtura cu prieteni, cunostinte si rudele.

Asadar, networking-ul formal reprezintd un proces structurat in care puteti utiliza prieteni, rude
si cunostinte care v-ar putea ajuta sa faceti legdtura cu profesionisti din domeniul dumneavoastra
de interes. Persoanele pe care le cunoasteti deja, chiar daca acestea nu lucreazd in domeniul
dumneavoastrd de specialitate, ar putea, la randul lor, si cunoascd pe cineva din domeniul
respectiv.

Networking-ul profesional sau informal

Prin networking profesional se presupune initierea unor relatii cu persoane dintr-un anumit
mediu profesional in care intentionati §i dumneavoastrd sa activati in viitor. Asemenea contacte
pot fi stabilite, de exemplu, dacad va prezentati la intruniri, conferinte, seminare etc. Ascultati cu
atentie despre ce vorbesc aceste persoane si fiti intotdeauna pregatiti sa raspundeti la Intrebarea
,»Cu ce va ocupati?”. Pentru a obtine rezultate cat mai rapide, folosind acest tip de networking,
este important sd descrieti persoanelor pe care le-ati contactat cunostintele pe care le aveti in
domeniu, sd-i intrebati opinia vis a vis de calificarile necesare pentru a intra, a vd incadra in
domeniul respectiv. Intrebati-i despre noile strategii si tendinte de ciutare a unui loc de munca,
de asemenea daca sunt la curent cu ce companii angajeaza, la moment, persoane calificate.

Nu uitati sa fiti politicosi s1 s8@ multumiti persoanelor care v-au ajutat sau au contribuit, cel putin,
cu un sfat in cdutarea postului. Ati putea, de asemenea, sa trimiteti scrisori de multumire si sa
pastrati datele de contact ale persoanelor respective.

Totusi, intr-un final, nu uitati cd recomandarea nu inseamnd in mod automat obtinerea postului,
caci pentru castigarea postului este important sd aveti aptitudinile, studiile si experienta
profesionald necesara sferei de activitate.
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2.2.3. Identificarea angajatorilor

E necesar sa identificati si sa cercetati potentialii angajatori care ar putea corespunde intereselor
si abilitatilor dumneavoastra. Angajatorii i directorii de companii sau chiar paginile galbene
(yellow pages: www.yellowpages.md) va pot indica exact companiile care v-ar interesa. Nu
uitati sa luati in consideratie §i companiile mai mici. Adresati-va la contactele din reteaua pe care
deja ati format-o daca cunosc oameni care lucreaza in compania ce va intereseaza si la care ati
putea apela pentru informatii. Puteti trimite, de asemenea, scrisori companiilor respective sau sa
va interesati dacd au locuri vacante. Asigurati-va cd intrebdrile pe care le adresati sunt scurte,
profesionale, amabile si confidentiale.

2.2.4. Identificarea tendintelor

Multe din locurile de munca de astizi nu au existat cinci sau zece ani in urmi. Incercati si
identificati ce tip de carierd, profesie ar putea aparea In urmatoarele saptdmani, luni sau ani prin
recunoasterea factorilor care creeaza si stopeaza fiintarea locurilor de munca: fuziuni, reduceri de
personal, delocalizari corporative, schimbarile demografice, noi produse, noi probleme sociale,
politica, legislatia, provocarile de mediu, precum si alte schimbari provocate de promovari,
pensii etc. Informati-va permanent, din ziare, reviste, stiri s.a.m.d., despre situatia la zi cu privire
la noile tendinte in sfera angajarii si a noilor tipuri de profesii ca ar putea sa apard in viitorul
apropiat.
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3. Criteriile de alegere a carierei

Piata locurilor de munca s-a transformat, oferta de locuri de munca s-a diminuat semnificativ,
iar numarul de optiuni viabile pe care le puteti lua in consideratie la alegerea unei cariere s-a
redus. In aceasta situatie este indicat si gisiti compromisul ideal intre dorintele personale si
presiunea de a va angaja rapid pornind de la un set clar de criterii.

Cand vine vorba de alegerea carierei care vi se potriveste, cel mai important este ca din
multitudinea de criterii pe care le puteti folosi, sa le alegeti pe cele care conteaza cel mai mult. In
continuare va prezentam trei criterii care sunt universal relevante.

1) Ce presupune lucrul in realitate

Sunt multe posturi de lucru cu titluri stralucitoare pe piata, dar ce se ascunde in spatele numelui
deseori nu mai straluceste la fel de mult. Majoritatea tinerilor nu stiu cu adevarat ce presupune
un anumit post sau un domeniu, care sunt activitatile reale si ponderea lor in programul de lucru,
ci doar ceea ce se vede la suprafata.

Daca doriti sd aflati cu adevarat daca un anumit post de lucru vi se potriveste, cdutati sa-1
intelegeti in profunzime. Pentru aceasta, stati de vorba cu oameni din interior, cu persoane care
sunt deja in domeniul respectiv si va pot da informatii reale si complete.

2) Oportunitatea de a va folosi punctele forte

Punctele forte sunt abilitatile dumneavoastrd naturale. Poate ca sunteti iIn mod natural analitic,
sintetic, creativ, empatic, atent la detalii, clar in comunicare. Nu toata lumea are aceste abilitati,
iar dezvoltarea lor prin efort constient poate fi o povara.

Este total ineficient sa va aruncati intr-un domeniu pentru care nu aveti abilitati naturale si, In
acelasi timp, sa irositi abilitatile pe care le aveti in mod natural, dar pe care nu le cunoasteti sau
pe care le ignorati.

3) Experienta de invatare

Oportunitatea de a creste este la inceputul carierei unul dintre cele mai importante lucruri pe care
trebuie sa le aveti 1n vizor. Un post prost platit este neplacut, dar si mai neplacut este un post in
care ramaneti la acelasi salariu cu care ati intrat, pentru cd nu invatati nimic nou $i nu sunteti
interesat si provocat de ceea ce faceti.
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4. Scrisoarea de intentie

Unui CV 1 se asociazd de obicei scrisoarea de intentie. Rolul acesteia este de a accentua
trasaturile pozitive ale candidatului, de a evidentia activitatea profesionald si de a demonstra
celui ce citeste scrisoarea pregatirea, aptitudinile candidatului, astfel incat, pe baza acestora sa fie
incadrat in randul candidatilor potentiali. In anumite cazuri se poate spune ci scrisoarea de
intentie este mai importantd decdt CV-ul, deoarece dupa citirea acesteia se poate obtine o
imagine despre candidat pe baza stilului de compunere, experientei, cunostintelor si nu in ultimul
rand pa baza convingerii sale cd este persoana potrivitad (sau ideald) pentru postul respectiv.

Conform ,,Dictionarului explicativ al limbii romane (DEX)”, scrisoarea de intentie este un act
(documentat) prin care un aplicant la un post 151 motiveaza intentia de a ocupa postul respectiv.

Scrisoarea de intentie este ,cartea de vizitd” la noul loc de muncd, ce reflectd educatia,
experienta acumulatd, personalitatea solicitantului. Ea oferd o prezentare (sumard, dar
semnificativa) a persoanei dumneavoastra, care ajutd angajatorul sa va cunoasca. Puteti scrie o
astfel de scrisoare in urma unui anunt publicitar, In urma unei recomandari sau in alte contexte.
Aceasta scrisoare nu trebuie sa contina informatiile din CV. Poate contine urmatoarele: motivatia
(de ce cautati o anumita slujba), postul pentru care doriti sa candidati, s ardtati cd experienta
dumneavoastrd profesionald este compatibild cu cerintele firmei / institutiei careia va adresati.

Prin urmare:

= Scrisoare de intentie nu trebuie privita ca o simplad formalitate, deoarece ea reprezinta
unul dintre documentele cele mai importante ale candidaturii.

= Scopul acesteia este de a convinge destinatarul (reprezentantii organizatiei) cd au gasit
persoana pe care o cautd; utilizarea corectd a acestui instrument contribuie
semnificativ la cresterea sanselor de competitie pentru un post.

4.1. Elementele de continut ale scrisorii de intentie

In prima parte a scrisorii trebuie sa faceti referinta la sursa de informatie, locul din care ati aflat
despre postul respectiv. Aceasta sursd poate fi anuntul publicitar, o persoana care v-a recomandat
postul, se poate face referire la o conversatie personald, eventual mentionarea renumelui firmei
etc. — toate acestea vor atrage atentia celui ce citeste scrisoarea.

Partea a doua va rezuma experientele, cunostintele anterioare. Este important ca structura
scrisorii sd fie consecventa si sa reflecte formarea personala a candidatului in cursul careia noul
post constituie 0 noua statie care este urmare a experientelor anterioare. Aici vor fi ingirate scurt
si concis acele nivele de cunostinte si aptitudini care au fost acumulate pand la momentul dat si
care vor fi folositoare firmei, specialitatile, punctele forte, cele mai noi experiente profesionale.

Apoi urmeaza asa zisa motivatie: de ce concurati la postul amintit, cat de multe sanse aveti
pentru ocuparea postului si, foarte important, in ce masurd vreti sd obtineti acest post. Poate fi
mentionat ce v-a cucerit in anunt si trebuie adus in discutie motivul interesului pentru acest post
si experientele dumneavoastra, care sunt identice cu cele cerute (evident doar dacd acestea
corespund realitdtii si cerintelor, caci nu are rost sa falsificati realitatea, deoarece acestea vor iesi
la iveala din CV).

Rolul urmatoarei parti este intarirea finald: in mod politicos, modest veti mentiona ca asteptati sa
fiti contactat, facand referire la o intalnire personala.

In incheiere trebuie sd va luati ramas bun politicos, faceti semnatura si sa scrieti adresa, numarul
de telefon fix si mobil.
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4.2. Formatul scrisorii de intentie

Nu exista un format oficial, dar sunt frecvent respectate cateva reguli.

Modul de adresare este formal, cum ar fi ,,Stimate Domnule Popescu” (in cazul in care
cunoasteti numele directorului sau al patronului) sau ,,Stimate doamne si stimati domni” (atunci
cand este vorba de o firmd mare), Insa niciodata ,,Stimate Domnule Valentin” (ca prenume).

Se poate folosi un mod de adresare personal, dar se evita adresarea de genul ,,Celor interesati”.
In cazul in care nu se cunoaste numele directorului sau al patronului, se telefoneaza firmei si se
intreaba cine va primi scrisoarea. Daca, totusi, nu se poate obtine aceasta informatie, scrisoarea

2

oate f1 adresata ,,Departamentului Resurse Umane” sau ,,Managerului Firmei....”.
b

Paragrafele trebuie separate printr-un spatiu de o linie, caz in care nu mai este nevoie a se scrie
randul respectiv cu cateva spatii mai spre centrul paginii.
Pentru a organiza mai bine sau a evidentia anumite aspecte, se foloseste pentru fiecare alineat

anumite marcaje (liniute, puncte etc.). Insd, pentru ca sansele de succes sd creascd, este
preferabild redactarea scrisorii intr-un un mod conservator si evitarea infloriturile.

Ca incheiere ar trebui scris ,,Al dumneavoastrda” sau ,,Cu multumiri” si, dupa un spatiu rezonabil,
semnatura proprie.

Intr-o scrisoare de intentie se recomanda prezentarea urmatoarelor informatii:

o Nume §i prenume, adresd, numar de telefon, data redactarii scrisorii
Referire la locul de munca scos la concurs

Referire la intrebarile formulate in anunt

Informatii despre propria persoanad

Trebuie sa scrieti pe o hartie foarte buna, sa editati scrisoarea la computer si sa verificati foarte
atent sa nu existe greseli nainte de a o expedia.

4.3. Elementele formale ale scrisorii de intentie

= Scurta, bine structurata — max. 1 pagina.
= Logica.
= Continand date concrete formulate intr-un stil dinamic.

= Atat stilistic, cat si formal, sd fie in concordantd cu CV-ul (calitatea hartiei, tipul de
litere), Tnsa sa fie redactat in ton mai personal.

= (Calitatea hartiei sa fie deosebitd, marimea literelor sa fie de circa 12 pt., este mai eleganta
scrisoarea scrisa la calculator, scrisul de méana este acceptat doar in cazul unei caligrafii
excelente.

= Titulatura corecta.

= Sa se adreseze unei persoane.

= Sa figureze semnatura originala.

= Sa figureze data.

= Certificate si fotografii sd fie anexate doar daca acestea au fost mentionate separat in
anunt.

Vezi Anexa 1. Scrisoare de Intentie.
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5. Curriculum Vitae

Curriculum vitae (abreviat CV) este o expresie de origine latind ce desemneaza ,,cursul vietii”.
Conform ,,Dictionarului explicativ al limbii romane (DEX)”, CV-ul este o scurta (auto)biografie
care cuprinde toate datele privind starea civild, situatia profesionald etc. a unei persoane (care
participa la un concurs, la un examen etc.).

Astfel, Curriculum Vitae (CV) este o redactare concisd a ,,istoriei” personale §i experientei
educationale si profesionale, dobanditd de-a lungul vietii, in care forma are o mare importanta,
avand in vedere ca este un produs prin care se face reclama competentelor avute. Este o prima
impresie pe care §i-o face angajatorul.

Oricat de bine ar fi facut un CV, acesta nu asigurd obtinerea unei slujbe; cu toate acestea, un bun
rezumat al carierei poate asigura invitatia la interviu. CV-ul trebuie gandit ca o ,brosura
promotionald” in care se prezintd calitatile profesionale si ce s-a realizat pand in prezent. Un CV
bun ilustreaza, de fapt, valoarea celui care doreste a fi angajat.

5.1. Cum trebuie conceput un CV?

Existd o vasta literaturd de specialitate privind modul de intocmire a unui CV. Cu toate acestea,
putem afirma ca nu exista o forma standard de CV unanim acceptatd i recunoscuta.

Primul pas constd intr-o autoevaluare sincera si Intocmirea unei liste cu principalele calitati,
aptitudini si abilitati personale.

Majoritatea candidatilor pot sustine ca au o serie de aptitudini si abilitati personale, dar dovada
existentei acestora prin intermediul realizérilor anterioare sau contextul in care le-au dobandit va
garanta credibilitatea CV-ului.

Alegeti apoi tipul de CV care vi se potriveste sau care este cel mai avantajos pentru postul vizat.

*» Curriculum Vitae cronologic este organizat pe etape incepand cu perioada actuala
(activitatile cele mai recente) continuand in ordine invers cronologica pana la cele de
inceput.

* Curriculum Vitae functional se concentreaza asupra realizdrilor in sine, fara a tine
seama de cronologia lor. Candidatul prezintd posturile detinute dupa preferinta sa,
punandu-se accentul pe sarcinile indeplinite si realizdrile obtinute, insistand asupra celor
care au legatura directa cu postul vizat.

* Curriculum Vitae biografic este recomandat persoanelor care au dobandit experientd
prin muncd voluntard (neplatitd) avand ca scop de a pune in valoare trasaturile
individuale, aptitudinile si calitatile personale ale indivizilor si mai putin performantele
strict profesionale.

In general cel mai utilizat este CV-ul cronologic, dar se poate utiliza si CV-ul functional
(recomandat persoanelor care au o carierd consolidatd in domeniul respectiv si au obtinut o serie
de succese, sau persoanelor care au schimbat mai multe locuri de munca). CV-ul biografic este
recomandat persoanelor care au desfasurat o ampla activitate de voluntariat.
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5.2. Stilul CV-ului

Un CV bun este caracterizat prin forma exterioara clara, structurare logica, stil concis, explicit si
evident. Trebuie evitati termenii tehnici si expresiile in limbi strdine deoarece este posibil ca cel
ce le citeste s nu le inteleagd. Dintr-un CV intocmit cu multd atentie se poate deduce
rigurozitatea, priceperea si atentia candidatului.

Asadar, Curriculum Vitae:

este un fel de autobiografie a experientei dumneavoastra profesionale care oferd
informatii importante despre propria persoand, este un instrument de marketing prin care
se patrunde pe piata locurilor de munca;

existd mai multe tipuri de CV si trebuie sa aveti la indemand pentru orice ocazie
particulard, un anumit tip de CV. Nu va prezentati mereu cu acelasi CV pe care l-ati
conceput, indiferent de specificul firmei, al postului sau al circumstantelor existente;

un CV trebuie sd contind urmdtoarele lucruri: obiectivul (mentionarea postului pentru
care vreti sa candidati), studiile, experienta profesionala, abilitati si deprinderi, realizari si
premii speciale, cunostinte de utilizare a calculatorului, limbi straine cunoscute, asociatii
profesionale din care faci parte, interese / preocupari / hobby-uri, recomandari;

CV-ul trebuie redactat pe calculator si sa nu contina greseli de ortografie, sa fie scurt si
concis (maximum 2 pagini), deoarece in el nu trebuie sd va povestiti viata sau sa dati
amanunte nesemnificative pentru angajare;

nu folositi adjective la superlativ despre dumneavoastra sau despre activitatile pe care le-
ati intreprins $i nu mentionati lucrurile care va defavorizeaza;

CV-ul trebuie trimis cat mai repede, sa fie foarte exact, inteligent conceput si sa arate
impecabil.

5.3. Continutul unui CV

In ceea ce priveste continutul, CV-ul cronologic (acesta fiind cel mai utilizat tip de CV) trebuie
s cuprinda urmatoarele secvente importante:

Nume,

CURRICULUM VITAE

prenume:

Adresa: (strada, nr., localitate, cod, tara)

Telefon: (inclusiv prefixul localitatii)

Email:

Data nasterii: (ziua, luna, anul)

Starea

civila: (optional)

OBIECTIV: Se va trece denumirea postului pentru care se candideaza (mai ales in situatia n
care organizatia scoate la concurs mai multe posturi). In cazul in care candidatul isi depune CV-
ul in mod direct, fara ca organizatia sa scoata la concurs vreun post, se vor trece aici domeniul /
domeniile in care ar dori sa lucreze solicitantul si, eventual, obiectivele 1n cariera profesionala.
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APTITUDINI SI ABILITATI PERSONALE: Acesta este capitolul in care se vor trece
principalele trasaturi de caracter, aptitudinile si abilitatile de care dispune candidatul, cu
justificarea existentei lor prin activititile in care le-a descoperit sau dobandit. In functie de postul
vizat, acestea se vor grupa in ordinea importantei (pentru cel care citeste).

EXPERIENTA PROFESIONALA. Se trec perioadele de timp in ordine invers cronologica in
care a lucrat candidatul pe diferite posturi, functia avutd, denumirea firmelor respective,
principalele sarcini si responsabilititi pe care le-a indeplinit in cadrul acestora; dacad exista
perioade de intrerupere in activitate trebuie mentionat motivul acestor intreruperi.

STUDII: Se trec in ordine invers cronologica perioadele de efectuare a studiilor, institutiile
absolvite si localitatea in care sunt acestea, titulatura obtinutd la absolvire; in cazul absolvirii
unei facultati este suficient sa se specifice liceul, fard a specifica scoala generald. Tot aici se trec
si eventualele cursuri de perfectionare la care a participat candidatul, certificatul obtinut si
organizatia profesionald prin care s-au realizat.

Urmatoarea secventa se refera la succesele deosebite pe care le-a avut candidatul in
activitatea profesionala (daca este cazul).

APRECIERI DEOSEBITE, SUCCESE: Se prezinta realizdrile profesionale majore, distinctii
sau premii obtinute. Tinerii absolventi care pornesc cu handicapul lipsei de experientd pot
compensa oarecum prin mentionarea in acest capitol eventualele succese personale, cum ar fi:

» dacd au fost sefi de promotie (sau au terminat scoala cu o medie foarte mare);

= dacd au participat cu succes la diferite olimpiade;

= dacd au beneficiat de burse de merit pe parcursul facultatii;

= dacd au publicat articole sau au participat la sesiuni de comunicari stiintifice etc.

In cazul in care candidatul face parte dintr-o serie de asociatii profesionale, pentru mentionarea
acestora va intocmi un capitol distinct sub denumirea: AFILIERI, APARTENENTA LA
DIFERITE ASOCIATII PROFESIONALE.

LIMBI STRAINE CUNOSCUTE: Se enumara limbile striine cunoscute de candidat indicand
si nivelul: excelent, foarte bine, bine, satisfacator, atat in ceea ce priveste abilitatea de a citi,
scrie, cat si de a vorbi.

ALTE INFORMATII RELEVANTE. In aceasti sectiune candidatii vor include o serie de alte
informatii de genul:

= cunostintele in utilizarea calculatorului si eventualele atestate/certificate privitoare la
cele mentionate mai sus;

= carnet de conducere;
= efectuarea stagiului militar etc.

PASIUNI / HOBBY-URI. Se vor trece 2, 3 activititi (domenii de interes) pe care solicitantul le
practica in timpul liber. Aceastd secventd nu este obligatorie, dar meritd mentionatd, deoarece
poate Intdri nota de personalitate a CV-ului.

Este indicat ca CV-ul sé se incheie cu fraza ,,Referintele vor fi furnizate la cerere”.

Nu se vor include informatii de natura religioasd, politicd sau alte tipuri de informatii
controversate deoarece acestea ar putea deveni criterii de discriminare.
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5.4. Cligee care merita luate in consideratie

Un CV nu trebuie sa fie prea lung: pentru debutanti maximum 1 pagind, pentru cei cu experiente
profesionale vaste de maximum 4 pagini. Un CV mai lung nu va fi citit in intregime. In toate
cazurile, CV-urile trebuie sa fie scrise la calculator, folosind hartie de culoarea alba, de marimea
A4. CV-ul trebuie sa fie redactat spatios, cu margine mare si tematicile bine delimitate.

Este utila anexarea unei fotografii (de marimea unei fotografii de legitimatie).

Vezi Anexa 2. Model Curriculum Vitae.

6. Interviul

Interviul, conform ,,Dictionarului explicativ al limbii romane (DEX)”, este o convorbire intre un
angajator sau un reprezentant al acestuia si un candidat in vederea obtinerii unui loc de munca.

La interviu, angajatorul vrea sd stie, in primul rand, daca persoana este potrivitd pentru locul de
munca respectiv, iar in al doilea rand, dacd se va adapta echipei de lucru. Pretentii speciale se
impun atunci cand este vorba de posturi de conducere (aici este importantd si personalitatea
solicitantului). Un al treilea motiv al angajatorului de a cunoaste personal pe cel care i-a trimis
CV-ul si scrisoarea de intentie este selectarea dintre mai multi candidati pe cel mai potrivit
postului scos la concurs.

Daca din CV-ul dumneavoastra angajatorul a observat ca sunteti potrivit pentru un anumit post,
veti fi invitat sd sustineti un interviu. Interviul este o conversatie pe care o purtati cu diferiti
oameni (in functii de conducere de la firma / institutia respectivd) despre abilitatile
dumneavoastrd profesionale, despre motivatia de a lucra la firma respectiva, despre pretentiile
salariale etc. La un interviu trebuie sa stiti s comunicati, sa evitati capcanele sau intrebarile
incuietoare, sa aratati cd sunteti persoana potrivitd pentru postul respectiv. Nu trebuie s afisati o
atitudine rece, sa va comportati si sd vorbiti dezordonat. O tinuta neingrijita, neadecvata va poate
scoate din competitie; de aceea, este de dorit sd va imbrdcati curat, cu gust si adecvat postului
respectiv. Un lucru foarte important este punctualitatea, dacd intarziati va diminuati serios
sansele; uneori, intrucat firmele serioase au programari, nici nu veti mai putea sustine interviul.
Salutati in mod ferm, priviti in ochi interlocutorul, prezentati-va impecabil, nu ldsati nimic la
intamplare, deoarece orice neglijentd va poate indeparta de postul dorit.

6.1. Tipuri de interviu

Se pot deosebi diferite tipuri de interviu si tehnici de intervievare, astfel incat, atat
intervievatorul, cat si candidatul sd obtind cat mai multe informatii. In cele ce urmeazd vom
prezenta in linii mari cele mai importante si raspandite tipuri de interviuri.

Interviu ,,de unul la unul”

Daca are loc un interviu ,,de unul la unul” s-a stabilit deja cd solicitantul are abilitétile si
educatia necesara pentru locul de munca respectiv. Prin acest tip de interviu, angajatorul doreste
sd cunoascd, in plus, dacd si iIn ce masurd este potrivit cu firma si cu departamentul unde
urmeaza a fi angajat. Solicitantul care este invitat la un interviu ,,de unul la unul” nu trebuie sa
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uite cd scopul lui este de a stabili un raport cu cel care ia interviul si de a ardta ca el are
calificarea profesionala de care firma are nevoie.

Interviu ,,screening”

Interviul ,,screening” are loc, de obicei, pentru candidatii necalificati. In aceasta situatie este mai
important s se ofere dovezi ale competentelor, decat s se stabileascd un raport interpersonal.

Interviu ce se desfésoara in fata unei comisii (interviu panel)

In cursul acestui tip de interviu candidatul este intervievat in acelasi timp de o comisie alcatuita
din doi si mai multi membri. Interviul desfasurat in fata unei comisii mari nu este prea eficient,
in multe cazuri candidatului 1i sunt adresate atat de multe intrebdri incat acestea vor cauza
confuzii la acumularea informatiilor, astfel incat procedura se va solda cu un esec. Prezenta
numarului mare de intervievatori poate tulbura candidatul, determinandu-i o imagine falsa despre
el. Cea mai eficientd pare comisia alcatuitd din 3-6 persoane, acesta fiind numarul ideal pentru
organizarea unui interviu bine structurat. Membrii comisiei vor avea roluri diferite, vor fixa
anticipat tonul interviului, ordinea intrebarilor, specificatia, totodata modul de salutare la intrarea
si la iesirea candidatului. Membrii comisiei vor lua o decizie comund si vor fixa si modul
raspunsului dat candidatului.

Avantajul interviului panel consta in faptul ca decizia nu este adusa de catre o singurd persoana,
sentimentele personale, fie simpatie, fie antipatie vor ajunge pe planul al doilea. Din punctul de
vedere al candidatului, este un avantaj faptul ca in acelasi timp va cunoaste mai multe persoane
si 151 va putea forma mai usor o imagine despre intreprinderea unde doreste sa fie angajat.

Intervievare in grup mic

Intervievarea executatd intr-un grup mai mic este consideratd o posibilitate pentru discutarea
problemelor de tip tehnic. In procesul de selectare vor fi atrase si persoanele care nu vor avea o
influenta directd In luarea deciziei, insa parerile lor vor ajuta decizia. Acest tip de interviu este
aplicat 1n cazul acelor angajati care vor lucra impreund cu mai multi colegi, clienti sau furnizori.
Dupa fixarea obligatiilor de serviciu si a criteriilor referitoare la persoana cautatd, comisia va
planifica itinerarul interviului care va fi parcurs de catre candidat. Scopul interviului este de a
dezvilui cunostintele profesionale ale candidatului, competenta si perspectivele. In cele ce
urmeaza va intalni cativa dintre angajati — vor fi si dintre cei mai noi si dintre primii angajati ai
firmei — si va raspunde la intrebari pe diferite teme: compatibilitatea de munca in echipa,
comunicare, conceptii inovatoare si posibilitdti de dezvoltare. Membrii celui de-al treilea tur de
interviu vor fi viitorii superiori ai candidatului, care vor testa atitudinea lui fatd de conducere si
vor oferi posibilitatea de a formula intrebari referitoare la post.

Dupa interviu, cate un membru al fiecdrui grup intervievator va prezenta agentilor de decizie
concluziile trase — managerilor teritoriali si/sau personalului de la serviciul personal. in unele
cazuri se aplicd si un formular pe care sunt insirate toate criteriile, iar grupurile de intervievatori
vor completa aceste formulare, eventual vor evalua candidatul.

Cea mai frecventa critica fatd de intervievarea In grup mic este lipsa unui lider, formularea
concretd si faptul cd decizia va fi influentatd de divergentele dintre diferitele servicii si
departamente. Insd, in cazul in care colegii sunt antrenati in mod corespunzitor in procesul de
angajare, totodata sunt siguri cd parerea lor va fi luata in serios, ei vor putea contribui Tn mod
eficient in derularea procesului.
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Din punctul de vedere al candidatului este foarte important numarul mare de interviuri, totodata
cunoasterea celorlalti angajati, clienti, superiori, deoarece va avea o imagine clarda despre postul
la care a candidat si va putea decide daca doreste cu siguranta acest post.

Sirul de interviuri

Aceastd metoda se aseamana cu intervievarea in grup mic, deosebirea consta in faptul ca in sir,
deseori in aceeasi zi, candidatul va intalni diferiti specialisti din cadrul Intreprinderii §i fiecare
interviu va fi condus de cétre o singurd persoand. Sarcina fiecdruia este de a dezbate o anumita
tematica: cunostinte profesionale, capacitatea de tratare a conflictelor, angajamentul fata de
calitatea muncii, atitudinea fatd de conducere. Sirul de interviuri este eficace doar dacd pe
parcursul fiecaruia dintre interviuri vor fi introduse elemente noi si se vor putea afla noi
informatii referitoare la candidat.

Sir de interviuri in mai multe etape

Sirul de interviuri in mai multe etape este aplicat de catre firmele multinationale, care 1si vor
forma propria conducere si proprii specialisti. Deoarece aceste firme investesc sume foarte mari
in formarea colegilor chiar si in perioada de stagiu, scopul acestora este atingerea unui nivel
scazut de fluctuatie. In cursul acestor interviuri sunt analizate trasaturile care vor fi necesare
indeplinirii cerintelor, dar si acelea care faciliteaza integrarea in echipa.

Intervievare in grup

La baza acestei metode std ideea de concurs in decursul céreia este analizata capacitatea de luare
a deciziilor si capacitatea de acomodare. Este aplicatd frecvent metoda simularii unei situatii sau
probleme reale in cursul céreia candidatul este nevoit sa ia decizii reale (de exemplu chiar o zi
reala de lucru).

Interviu bazat pe situatii

Acest tip de interviu modeleaza situatiile cele mai frecvent intilnite in postul ce urmeaza a fi
ocupat. Candidatul este pus Intr-o anumita situatie, care poate fi analizarea unui posibil scenariu,
sau al unui fapt implinit.

Probele bazate pe situatii sau conversatiile ocupandu-se de cazuri presupuse sunt foarte utile in
dezvelirea capabilitatii candidatului de a se deprinde cu atributia respectiva, de gasirea solutiei
ideale pentru rezolvarea unei anumite probleme, sau a capacitdtii de reactionare rapida. Interviul
se poate derula in forma unei conversatii sau a unui ,,joc de Intrebdri i raspunsuri”.

Interviu bazat pe cunostinte de specialitate

Acest tip de interviu este caracteristic pentru posturile (cercetare-dezvoltare, proiectare,
programare, dezvoltare Web etc.) care necesitd in mod accentuat cunostinte Tnsusite pe parcursul
studiilor universitare (eventual cunostinte insusite In mod autodidactic pe langd cursurile
universitare). In aceste cazuri sunt analizate, in primul rind, trecutul profesional, pregitirea,
cunostintele candidatului si, mai putin, caracteristicile personale. Inainte de a ne prezenta la un
asemenea interviu este utila pregatirea anumitor teme legate de sfera de activitate, din cursurile
care ar putea fi de folos in cadrul noului post. Nu sunt rare cazurile cand prima parte a unui
interviu In doud trepte este asemanator unui interviu bine structurat, desfasurandu-se in prezenta
unui specialist de resurse umane de la firma respectivd, iar in a doua parte a interviului viitorul
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sef, impreund, eventual cu un alt specialist, vor pune intrebdri legate de cunostinte de
specialitate.

Interviu pe baza de criterii

Scopul interviului bazat pe criterii este dezvaluirea exclusivd a trasaturilor personale,
cunostintelor, competentelor si aptitudinilor unui angajat perfect. Aceste criterii, necesare pentru
efectuarea activitatii sunt formulate cu ocazia Intocmirii fisei postului de cétre conducerea
profesionala. Intrebarile sunt concentrate asupra trasiturilor si criteriilor de comportament ale
candidatului perfect si sunt bazate pe caracteristicile reale ale muncii. Intervievarea bazata pe
criterii ofera posibilitate intervievatorului de a se concentra exact asupra domeniilor cercetate si a
exploata aceste domenii In profunzime. De exemplu, un contabil stagiar va fi intrebat despre
pregatirea unei analize financiare trimestriale, despre indicele necesar etc.

Interviu dublu

De obicei sunt doi intervievatori, unul va pune intrebari legate de activitatea serviciului de
resurse umane, celalalt din domeniul departamentului unde va fi angajat candidatul. Aceasta
metoda de intervievare nu este atat de subiectiva ca si intervievarea structuratda, insi are o
atmosfera mai amicala decat interviul panel.

Interviu bazat pe norme de comportament

Cea mai noua tehnica de intervievare este cea bazata pe actele de comportament din trecut, care
pot fi considerate predictori pentru viitor, caci trasaturile de comportament formate in trecut se
vor repeta, probabil, si in viitor. Aceasta nu neagd capacitatea de formare si schimbare a
individului: fara interventii exterioare, situatiile ce inconjoara individul vor fi constante, si daca
nu este motivata o schimbare, individul incearca sa se comporte la fel. Avantajul acestei metode
constd in faptul ca pot fi evitate acele intrebari tipice ale cdror raspunsuri pot fi pregitite in
prealabil. Este important sd obtinem cat mai multe informatii referitoare la un anumit eveniment,
iar intervievatorul sd nu faca generalizari. La formularea intrebarilor este util sd nu intervina
presupuneri negative care ar putea afecta demnitatea personald a candidatului.

Intrebarile insirate mai jos se referd la comportamentul din trecut:
* Spuneti-ne...
* Cum v-ati comportat...
= Decea-ti...
* Din ce cauza a fost dificil ...
* Cum ati rezolvat ...

6.2. Pregatirea pentru interviu

Se face o impresie mai bund la interviu, daca are loc o pregitire prealabila. De aceea, este
preferabil sd se exerseze atdt raspunsurile la posibilele intrebari care se vor pune, cat si
intrebdrile pe care solicitantul le poate pune. Pentru a fi capabil de prezentarea unor informatii
pertinente despre experienta profesionald in circa 15 minute, este foarte indicatd o repetitie a
interviului cu un prieten. Dacad este posibil, se pot inregistra raspunsurile audio si/sau video,
pentru a verifica pronuntia, viteza vorbirii si ,,limbajul trupului”.
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Cele mai multe interviuri folosesc urmatorul model: intdi se raspunde la intrebarile despre
experienta si calificarea profesionald si dupa aceea despre locul de munca vizat.

Pregatirea materialelor necesare interviului se face inainte de a pleca de acasa. Oricine, care
cautd un loc de munca, trebuie sd aiba la el mai multe copii ale CV-ului, a listei cu referinte si, in
functie de caz, cateva produse lucrate personal. Conditia este ca toate aceste materiale sd fie
actuale.

6.3. imbracamintea

Aspectul exterior al unui candidat demonstreaza nivelul de intelegere a culturii in care va trebui
sa-s1 desfasoare activitatea, ca si gradul de adaptare la cerintele firmei. Candidatul trebuie sa-1
considere pe cel care ia interviul ca pe unul din clientii sdi. Tinuta vestimentard trebuie sa fie
adecvata locului de munca. Dacd se imbraca un costum elegant pentru o activitate manuala, s-ar
putea ajunge la concluzia ca pretentiile solicitantului depasesc conditiile de munca oferite de
firma. Daca se solicitd insd un loc de munca la o societate de asigurari, de exemplu, atunci, mai
mult ca sigur, ca ar fi mai potrivita o tinutd in costum, decat in blugi.

In orice situatie, se cere a fi imbricat profesional si confortabil. Candidatii sunt, in unele privinte,
apreciati dupa hainele lor. Daca existd indoieli asupra modului cel mai adecvat de a se imbraca,
se alege stilul clasic.
Recomandari pentru femei:

= Este foarte potrivit un costum (fusta si taior) de afaceri.

= A se purta pantofi cat mai simpli.

= A fi moderata cu machiajul si parfumul.

= A se pune bijuterii simple.

Parul sa fie spalat si unghiile ingrijite.
Recomandari pentru barbati:
= (Camasa curata, calcata si o cravata conservatoare.
= Jacheta simpla sau un costum de afaceri.
= Pantofii sé fie lustruiti.
= Fata sa fie proaspat rasa.

6.4. Cum se face o impresie buna la interviu
* A fi punctual. Cel care ia interviul interpreteazd punctualitatea ca o dovada a seriozitatii, a
profesionalismului si a dorintei solicitantului de a se angaja.

= A fi pozitiv si a Incerca sd faceti si pe ceilalti sa se simta confortabil. Se deschide usa
zambind, se raspunde la mana intinsa de cel care ia interviul si se strange cu fermitate.

* A nu face comentarii negative despre fostii sau actualii directori (patroni).

= A fi relaxat. Interviul trebuie gandit ca o conversatie si nu ca un interogatoriu. Trebuie si
se stie ca si cel care ia interviul doreste sa facd o impresie buna.

= A arata incredere de sine in timpul interviului. Se raspunde la intrebari cu voce clara si va
fi privit In ochi cel care ia interviul.
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A asculta ce spune cel care ia interviul. Comunicarea implicd cel putin doi parteneri.
Daca solicitantul vorbeste prea mult, se poate Intampla sa nu sesizeze ce este important
pentru cel care ia interviul.

A reflecta inainte de a raspunde la o intrebare dificila. Atunci cand candidatul nu este
sigur de raspunsul pe care trebuie sa-l1 dea, poate raspunde, in replicd, punand o altd
intrebare.

A pune intrebarile pregatite de acasa. Atunci cand este randul solicitantului de a intreba.
Acestea trebuie sa reflecte orice informatie despre firma, locul de munca pentru care se
candideaza sau pozitia acestuia 1n ierarhia firmei.

A nu pune intrebari care pot provoca suspiciune. Dacd se Intreaba ,,Sunt necesare
deplasarile?”, cel care ia interviul va presupune ca nu se doreste delegatii in tara. Prea
multe Intrebari despre concediu 1l vor face pe angajator sa creada ca este un interes mult
prea mare pentru zilele libere platite de firma. Din acest motiv este preferabild explicarea
motivelor pentru care se pune o intrebare sau alta.

A declara verbal ca se doreste locul de munca nu inseamnad a spune ,,eu vreau acest loc
de munca”. Existd modalitdti mai subtile de a declara aceasta, cum ar fi a vorbi despre
activitatile care s-ar putea face in beneficiul firmei sau a oferi detalii specifice despre cum
s-a procedat la alte locuri de muncd. De asemenea, exprimarea dorintei de angajare se
poate realiza prin intrebari privind responsabilitatile functiei, cu cine se va lucra sau cui ii
vor fi raportate rezultatele activitatii desfasurate.

A se evita ,,limbajul trupului”. Solicitantul nu trebuie sa uite ca cel care ia interviul
doreste sd vada cat de bine rezista la ,,presiunea” psihologica a intrevederii. Trebuie tinut
cont de tot ce poate fi interpretat ca semne de nervozitate sau tensiune, $i anume:
muscatul sau umezitul buzelor, atingerea fetei sau a urechilor, zdmbetele fortate,
balansarea picioarelor, evitarea contactului vizual, pocnitul degetelor, framantatul
mainilor.

6.5. Intrebari care se pun in timpul interviului

Intrebarile puse in timpul interviului urmaresc luarea unei decizii de angajare. Principala
preocupare a celui care ia interviul este ,,Ce trebuie sd cunosc despre acest candidat, pentru a
decide dacd este sau nu potrivit pentru locul de munca disponibil”. Pentru familiarizarea cu
aceste intrebari, va prezentdm pe cele mai uzuale:

., Vorbiti-mi despre dvs.” Se raspunde, in propozitii scurte, despre educatia, realizarile si
obiectivele profesionale. Apoi, tot pe scurt, se descrie calificarea si experienta
profesionald, cat si contributia care s-ar putea aduce la noul loc de munca.

,,De ce doriti sa lucrati aici?” sau ,, De ce sunteti interesat a va angaja in intreprinderea
/ firma noastra?” Putine intrebari sunt mai importante decat aceasta, asa ca se raspunde
cu entuziasm si clar. Se motiveaza celui care ia interviul interesul pentru firma al carui
reprezentant este. Solicitantul trebuie sd arate ce cunostinte are despre firma, locul de
munca, pozitia firmei In domeniul de activitate. Va vorbi despre modul in care se vor
imbogati deprinderile si cunostintele profesionale dacd va fi angajatul firmei. Niciodata,
in afard poate de comert, raspunsul nu trebuie sa fie pur si simplu ,,banii”. Cel care ia
interviul se poate indoi de interesul real al candidatului pentru munca respectiva.

,,De ce-ati parasit vechiul loc de munca?” Prin aceasta intrebare, cel care ia interviul
doreste sa cunoascd dacd au fost probleme la vechiul loc de munca. Dacd nu au fost
conflicte sau situatii stanjenitoare la fostul loc de munca, se specificd motivul, cum ar fi
mutarea intreprinderii in alt oras, sau in cealaltd parte a orasului, falimentul, intreruperea

-24 -



temporard a muncii, imposibilitatea de a avansa sau de a Invata lucruri noi, dorinta de a
munci intr-un loc de muncd mai potrivit abilitatilor profesionale dobandite, reducerea de
personal. In situatiile in care au fost probleme, este recomandabil si se spuni cinstit care
au fost acestea, deoarece astfel se demonstreaza asumarea responsabilitdtii pentru cele
intdmplate si cd s-a invatat din greseli. Problemele avute sau prezente inca trebuie
explicate, dar nu se descriu fostii sefi In termeni negativi. Se poate spune ca a fost o
experientd din care s-a invatat ceva, care, insd nu va afecta munca in viitor.

=, Care sunt calitatile dvs.?” Daca solicitantul are suficiente informatii despre firma sau
companie, va fi capabil sd-si imagineze care sunt valorile si abilitatile cautate de firma. O
reflectare prealabild asupra lor faciliteaza prezentarea unor exemple prin care candidatul
demonstreaza ca le are.

= |, Care sunt defectele dvs.?” Cu abilitate se poate prezenta un defect ca pe o calitate. De
exemplu, se poate spune ,,imi fac prea multe probleme despre munca mea. Uneori lucrez
pana tarziu pentru a ma asigura ca totul este bine facut”.

»  Preferati sa lucrati singur sau cu altii?” Raspunsul ideal trebuie sa reflecte
flexibilitatea, cu conditia sa fie cinstit, adica solicitantul sa aiba aceastd insusire. Cea mai
bund solutie este de a se da exemple prin care este descris modul 1n care s-a facut fata
ambelor situatii.

» , Care sunt planurile dvs. pentru viitor?” sau ,,Care sunt obiectivele dvs. profesionale?”
Prin aceastd intrebare, cel care ia interviul doreste sa stie Tn ce masura sunt compatibile
planurile candidatului cu scopurile firmei. Este bine sa reiasa din cele spuse ambitia,
dorinta de perfectionare si ca s-au planificat cateva aspecte ale viitorului profesional. Este
cu atdt mai bine dacd se aminteste despre dorinta de a invata mai mult, de a avea
performante mai bune, dar atentie la descrierea cit mai concretd a modului in care vor fi
atinse scopurile.

= |, Care sunt hobby-urile dvs.?” sau ,,Faceti vreun sport?” Raspunsul la aceastd intrebare
poate confirma o similitudine Intre deprinderile profesionale si cele extraprofesionale.

6.6. intrebarile puse de solicitant

La cele mai multe interviuri, solicitantul va fi rugat sa raspunda la intrebarile puse de catre cel
care ia interviul. Este o ocazie foarte buna pentru candidat sa descopere cat mai multe lucruri
despre conditia de angajat al firmei, iar pentru cel care ia interviul sa evalueze candidatura sa
pentru locul de munca scos la concurs.

Din modul in care solicitantul pune intrebari, intervievatorul extrage informatii care aduc o
contributie importanta in decizia de angajare. Pentru a reusi in aceastd Incercare, candidatul are
nevoie de o pregatire anterioara.

Se pregatesc cinci intrebari ,,bune”: despre locul de munca, firma / intreprinderea, domeniul de
activitate sau profesia, programul de lucru, termenele de predare a lucrarilor. Intrebarile vor
reflecta interesul pentru aceste subiecte si faptul ca solicitantul a citit sau s-a gandit la acestea.

Nu se intreaba numai despre o singura tema. Cei care pun astfel de intrebari nu sunt considerati
niste candidati buni.

Intrebarile de clarificare sunt oportune pentru intelegerea unor lucruri spuse de citre cel care ia
interviul. Se ascultd 1nsd cu atentie, se cer lamuriri suplimentare numai pentru a clarifica un
aspect sau altul al muncii, dar nu se solicitd repetarea unor informatii, pentru cd se va lasa
impresia ca exista dificultati de atentie.

-25-



Asadar, tineti minte ca in timpul interviului veti fi apreciat in functie de calitdtile si sldbiciunile
dumneavoastrd ce vor fi observate de interlocutor. Actualmente, firmele cautd sa afle mult mai
multe despre personalitatea potentialului candidat. Pe lista celor mai mari calitati stau spiritul de
echipa si creativitatea. Pe 1anga toate acestea, atitudinea, stabilitatea, motivatia si maturitatea vor
fi testate in permanenta.

6.7. Negocierea salariilor

Daca un angajat nu va negocia salariul iIn mod corespunzator, atunci venitul initial va marca pe
termen lung calitatea vietii, motivatia i entuziasmul.

Este important astfel ca si in acest domeniu sa fiti pregatiti, sd va prezentati la interviu cu idei
precise.

6.7.1. Pregatirea pentru negocierea salariului
Plan de venit minim

Angajatul trebuie sa planifice care este suma minimd pe care ar vrea sd o primeascd. Este de
dorit sa fie luate in considerare cheltuielile zilnice: masa, chirie, cheltuielile automobilului, plan
de vacantd etc. Aceastd suma Insa este doar un reper secret, de la valoarea careia se va misca
numai in sus.

Orientarea

Planul referitor la salariu trebuie sa fie cat mai real. Inaintea interviului e bine sa se informeze
despre salariile acordate in cazul posturilor asemanatoare, totodatd despre salariile de la
compania respectiva.

Este utila si parcurgerea unor publicatii, statistici pentru a afla care este salariul mediu, care sunt
alocatiile, ce se poate obtine in profesia respectiva (studii, aptitudini). Puteti s va informati si
despre alocatiile acordate de firma (prime, bonusuri, subventii de locuinte, subventii de chirie,
subventii de cdlatorie, automobil de serviciu, telefon mobil etc.), despre salariile pozitiilor
superioare §i inferioare celei vacante atat la firma respectiva, cat si in cazul firmelor concurente.
E util sa aflati despre majorarile de salariu si despre salariul acordat cu ocazia negocierii (in
multe cazuri dupa expirarea stagiului se acorda prima majorare de salariu).

Debutantii pot cere informatii din partea centrelor de cariera din incinta universitatilor,

IR

In cunostinta de cauza trebuie sa hotérati care este valoarea salariului initial.

Visuri

Care este acea suma la care nici nu aveti curajul sd va ganditi? Dupa calcularea sumei minime si
a celei (aparent) reale puteti sa va relaxati si sa va jucati putin cu cifrele. Este important insa ca si
acest salariu de vis s fie real.

Autoestimarea corecta

Evident, toti stim care este acel salariu care ne-ar face fericiti. Sa nu uitati insa: pretentiile de
venit ale individului reprezinta si nivelul autoevaludrii sale. Acestea vor estima cat valoreaza el
pe piata fortelor de munca, cum va putea contribui cu activitatea sa la firma care-1 va angaja. E
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foarte important sa-si estimeze cunostintele si potentialul in mod real. Relatia de munca in fond
este o afacere: angajatul 1s1 vinde cunostintele profesionale, aptitudinile, o mare parte a timpului
sau, forta de munca si entuziasmul, ca pentru toate acestea sa primeascd in schimb recunostinta,
mai multe cunostinte, experienta si salariu.

6.7.2. Negocierea venitului

Cunoasterea catorva aspecte poate fi de folos in cazul negocierii salariului.

Sisteme de salarizare flexibile si fixe

Firmele multinationale au un sistem de salarizare bine format si fix, abaterea de la acesta nu prea
este posibild. Sistemul de salarizare este mult mai flexibil la intreprinderile mici, unde raportul
de forte dintre negociere si negociator este mai accentuat.

Pozitii superioare sau inferioare

g eyt

abatere de la sistemul de salarizare al Intreprinderii. Din acest punct de vedere debutantii nu sunt
intr-o situatie favorabila, managerii cu experiente si referinte bune 1nsad isi pot forma propriul
pachet de venit.

Negocierea salariului va avea loc la sfargitul discutiei

Situatia In care cineva negociazd despre propria persoand este similara situatiei vanzarii oricarui
tip de marfd. Candidatul prima datda va fauri o valoare, va vinde aptitudinile lui unice,
experientele din domeniul conducerii, capacitatea speciald de acomodare, cunostintele
profesionale considerabile, iar dupd toate acestea se vor discuta pretentiile de salariu. (Deoarece
salariul este recompensa pentru o anume activitate, este important si ca viitorul angajat sa discute
despre acesta dupd ce cunoaste detaliile sferei de activitate, timp de lucru, conditii de lucru,
responsabilitati.) Este util sd asteptati pana intervievatorii vor decide asupra persoanei
corespunzatoare pentru care sunt in stare de sacrificii materiale mai mari.

Asteptati pdnéa angajatorul va discuta despre salariu

In cursul interviului este o regula de bazi ca viitorul angajat si nu vorbeasci despre salariu decat
dupa ce angajatorul va initia aceasta conversatie. Se Intampla foarte rar ca angajatorii sa va
dorita. Astfel, candidatul va indrepta conversatia in asa fel incat sa nu fie nevoit sd precizeze o
sumd concretd si angajatorul va face oferta de venit. Dacad intervievatorul va intreba concret
despre suma dorita, candidatul va intoarce firul discutiei si va intreba ,,Tindnd cont de
raspunderile si obligatiile legate de post, ce suma consacrati dvs. acestei pozitii? Care este
venitul angajatilor in pozitii asemanatoare?”

Compararea este o altd metoda. Candidatul, dupd aflarea ofertei, va compara cele auzite cu o alta
ofertd. E important ca aceasta sd se faca in mod discret, lasand partenerului posibilitatea sa-si
modifice oferta. E recomandabil sa mentionati ca intreprinderea respectiva sta pe primul loc, dar
sa indicati o suma cu 10-20% mai ridicata decat cea oferitd. Aceasta poate va deschide ochii
angajatorului asupra faptului cd nu numai candidatii luptd pentru posturi bune, ci si firmele
candideaza pentru cele mai bune forte de munca.
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Mentionati mé&sura salariului dorit in trange

Viitorul angajator va mentiona o suma de la ... pana la. Transa de salarizare a candidatului va
incepe de la valoarea superioara oferita de angajator. S& nu uitati ca sunteti intr-o negociere:
angajatorul nu va oferi suma maxima de la inceput.

Orientare la fata locului

Inainte de formularea pretentiilor referitoare la salariu, e util si va interesati si despre alocatiile
primite peste venitul regulat: prime, contributie de masa si transport, contributii pe baza sociald
etc. Sa nu uitati s vd informati despre salariul de dupd expirarea perioadei de stagiu. La
negociere trebuie sa tineti cont de faptul ca noii angajati nu vor beneficia de primele 2-3 majorari
de salariu de dupa angajare.

In caz c4 totusi candidatul va incepe negocierea ...

Viitorul angajator are si el o idee despre cat ,,valoreaza” un specialist asemandtor pe piata
fortelor de munca. Ideal, amandoi vor mentiona o suma asemandtoare. Daca candidatul va spune
o suma foarte mica, viitorul sef o va accepta, astfel angajatul va avea un salariu inferior celui pe
care l-ar merita, dar se intampld cd si in conditiile in care viitorul angajat cere o suma mica,
angajatorul ii va oferi o suma mai mare. Insa, atunci cand candidatul va cere o suma foarte mare,
poate fi intrebat de ce crede ci este rentabil firmei si pliteasca atat de mult pentru el. In aceasta
situatie candidatul are posibilitatea de a-1 convinge pe angajator de ce merita acest ,,sacrificiu”
din partea intreprinderii, iar in caz in care nu reuseste el va fi scos de pe lista viitorilor angajati.

In ansamblu, putem spune cd in cursul negocierii salariului este important ca: pretentiile
candidatului sa fie intotdeauna reale, insa aceasta nu inseamna ca trebuie sa fie timid.

7. Scrisoarea de multumire

Scrisoarea de multumire va poate diferentia de alti candidati, trebuie sa fie ingrijita si scrisa de
mana.

Nu povestiti in scrisoare lucruri fara semnificatie, nu reluati vreo tema de la interviu, nu incercati
sa accentuati ceva sau sa reparati o greseald din timpul interviului.

In anumite situatii, atunci cand candidati pentru un post complex, iar institutia respectiva are
foarte multe departamente, dupd primul interviu sustinut cu o anumita persoand, sunt selectati
doar cativa candidati care urmeaza sd sustind interviul final cu managerul general; mai ales in
acest caz, scrisoarea de multumire trebuie neaparat scrisa, pentru a va reafirma dorinta de a lucra
la firma respectiva si disponibilitatea de a participa la interviul final.
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ANEXA 1. Model Scrisoare de Intentie

MARIANA PADURARU

Str. Voluntarilor 8/3, Chisinau
Telefon : +373 22/XXXXXX
e-mail: paduraru@gmail.com

22.02.2010.
Chisinau
SC XXX S.A.
Str. Uzinelor 14, Chisinau
In atentia Departamentului de Resurse Umane
Domnilor,

Am aflat din anuntul publicitar de angajare pe care l-ati dat in ziarul ,, XYZ” din data de
5 aprilie 2010 ca organizatia dumneavoastra are vacant un post de economist in cadrul
Departamentului de Marketing.

Sunt increzatoare ca solidele cunostinte economice pe care le posed combinate cu
experienta pe care am acumulat-o in timpul conceperii §i implementarii proiectelor mentionate
in CV vor fi de un real folos firmei dumneavoastra. Posed de asemenea cunostinte foarte bune de
operare PC, ce acopera o multitudine de programe si limbaje utile in mediul de afaceri §i pe
care le dezvolt continuu, alaturi de o buna cunoastere a limbilor engleza si franceza utilizate in
afaceri, ambele competente fiind deosebit de utile si necesare postului pe care il scoateti la
concurs.

Constiinciozitatea profesionala, simtul organizatoric si adaptabilitatea la nou sunt doar
cdteva din aptitudinile pe care doresc sa le pun in serviciul firmei dumneavoastra. Curriculum
Vitae anexat va va permite o imagine mai ampla asupra pregatirii profesionale §i a aptitudinilor
pe care le posed.

Sunt deosebit de interesata de acest post, cdci aspiratiile mele la o cariera in domeniu se
identifica cu aspectele mentionate in anuntul firmei dumneavoastra. Perspectiva de a lucra intr-
o echipd tdanara si dinamica §i de a acumula pretioasa experientd profesionala pe care o oferiti
sunt un motiv in plus pentru a considera postul o provocare si o stimulare pentru mine.

In speranta ca informatiile oferite au fost convingatoare, astept cu nerabdare o intdlnire
cu dumneavoastra in care sa putem discuta mai multe detalii despre modul in care as putea
contribui la succesul echipei.

Va rog sa ma contactati la numarul de telefon sau pe adresa de e-mail mentionate.

Cu respect,
Mariana Paduraru
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EUGEN MORARU
str. Tighina 16, Chisindau
Telefon : +373 22/XXXXXX
e-mail: moraru@gmail.com
15.04.2010.
Chisinau
Domnului Ion Vartic,
sef Departamentul Resurse Umane
»XYZ” SRL
str. V. Alecsandri 101
Chisinau, Republica Moldova

Domnule sef al Departamentului de Resurse Umane,

Studiile mele in electronica, din cadrul Universitatii Tehnice a Moldovei, mi-au permis
sa dobdndesc cunostinte aprofundate in diverse aplicatii din electronica, de la fabricarea
componentelor pana la conceptia si programarea circuitelor electronice si oferirea de solutii
adaptate problemelor tehnice.

Proaspat absolvent si tanar inginer electronist, sunt in cautarea unui prim loc de munca,
cu intentia de a ma perfectiona intr-o meserie motivanta. Numeroasele stagii la care am
participat in timpul facultatii mi-au permis sa-mi dezvolt spiritul de initiativa, capacitatea de a
rezolva probleme concrete si de a oferi solutii pertinente.

Aprofundarea si analizarea problemelor, cautarea §i propunerea de solutii adecvate,
comunicarea, evaluarea intr-un mediu international, sunt de asemenea criterii care raspund
foarte bine aspiratiilor mele.

Va rog sa aveti in vedere §i competentele mele umane si tehnice, rigurozitatea si calitatile
relationale, dinamismul meu, dar si capacitatea foarte buna de adaptare, atunci cind analizati
prezentarile potentialilor angajati.

In speranta unui raspuns pozitiv, va rog sa primiti salutarile mele.

Cu respect,
Eugen Moraru
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ANEXA 2. Model Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

MARIANA PADURARU

Str. Voluntarilor 8/3, Chisindu
Telefon : +373 22/XXXXXX
e-mail: paduraru@gmail.com
Data nasterii: 20.04.1985

OBIECTIV: Economist in cadrul Departamentului de Marketing

APTITUDINI SI ABILITAII PERSONALE:

o Constiinciozitate, competitivitate, capacitate de instruire $i cercetare; pe timpul facultatii
am participat la o serie de proiecte optionale, obtinand rezultate foarte bune.

e Energie, creativitate si simt organizatoric, calitdti care m-au indemnat §i ajutat sa realizez
cu succes, Impreuna cu alti colegi, proiecte in care am fost implicata in timpul studiilor.

EXPERIENTA PROFESIONALA:

¢ lanuarie-iulie 2009: cu ocazia redactarii tezei de licentd am realizat o analizd a Sistemului
Managerial al. S.A. ,,XYZ”; am initiat §i participat activ la conceperea unui sistem
managerial modern, care este in prezent in faza de implementare.

e Februarie-mai 2008: am participat la infiintarea unei societati comerciale cu capital privat
(SC XXX SRL, Ungheni), ocupandu-ma de toate aspectele organizatorice implicate.

e Decembrie 2007: am conceput un plan de afaceri si am analizat activitatea investitionalad
caracteristicd unei intreprinderi din sectorul productiei de mase plastice (SC XXX S.A.
Balti), in vederea Intocmirii unui proiect din sfera Managementului investitiilor.

e Julie 2006: operator de interviu, Institutul ,,X”, Chisindu, pe teritoriul municipiului
Chisinau, pe problema procesului de luare a deciziilor, la diferite niveluri, in randul
tinerilor.

STUDII:

2005-2009:Universitatea Tehnica a Moldovei, Chisindu, Facultatea de Inginerie Economica si
Business, Specializarea Marketing, Diploma de licenta.

2001-2005: Liceul teoretic ,,Gheorghe Asachi”, Chisindu, Diploma de bacalaureat.
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APRECIERI DEOSEBITE:
e Media de absolvire a facultatii : 9.90;
e Pe timpul facultatii am beneficiat de bursa de merit;

e Am participat la Conferinta Tehnico-Stiintificd a Colaboratorilor, Doctoranzilor si
Studentilor, 15-17 noiembrie, cu articolul ,, XXX, articol ce a fost premiat si publicat
ulterior In volumul Conferintei, vol. I, UTM, Chisindu, 2008.

LIMBI STRAINE CUNOSCUTE:

e Engleza, Atestat de competenta lingvistica, Centrul Linguata, mun. Chisindu
= scris: foarte bine
= citit: excelent
= vorbit: excelent

e Franceza:
= gcris: bine
= citit: foarte bine
= vyorbit: bine

ALTE INFORMATII RELEVANTE:

e Cunostinte PC :
» cunoastere foarte buna a programelor Microsoft Excel, Power Point si Word;
* cunostinte bune de operare si programare in Foxpro si Autocad;
» Internet: navigare cu ajutorul Chrome, Internet Explorer si Netscape.

e Permis de conducere categoria B;

e Disponibilitate la deplasari si program prelungit.

PASIUNI: Lectura, plimbarile in aer liber, muzica.

Referintele vor fi furnizate la cerere.
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