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Pasul urmator

Acum ca ati ajuns la sfarsitul acestui ghid, este posibil sa aveti
in continuare intrebari sau poate doriti sa aprofundati unele din-
tre continuturile sau sugestiile furnizate.

De asemenea, puteti sa va intoarceti
si sa 1l cititi din nou sau o parte din el.

Foloseste-| ca insotitor, scrie in el, ia
notite. Faceti ce serveste cel mai bine
pentru tine

Va dorim tot ce e mai bun in dum-
neavoastra Cariera.

Pentru mai multe informatii, vizitati
site-ul nostru site-ul Www.wotics.eu

.45 .—
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Pe de alta parte, cunoasterea ierarhiei este importanta pentru sa
intelegeti cum functioneaza compania si cum sa gestionati con-
versatiile. Oamenii din partea de sus a ierarhiei (manageri, coordona-
tori etc.) sunt responsabili de realizare decizii, organizarea sarcinilor
Introducere in ghid 6 sau rezolvarea conflictelor si isi respecta pozitia de a nu a afectat in
aceasta decizie intr-un sens rau.

Pregatirea pentru job

Ce vreau? 9 Recomandari generale
Ce pot oferi? 10
Avand grijd de resursele mele emotionale 11 In primele saptamani este normal sa gresesti, trebuie s fii pregatit

sa le accepti si sa inveti din la ele. Intrebati persoana de referinta
despre indoielile dvs. sau folositi un caiet pentru a scrie instructiuni

. . dificile.

Piata muncii 15
Scurt rezumat al situatiei generale a pietei 15 Uneori, oamenii iti pot critica munca sau, intr-un mod stresant situatie,
Unde sa cauti 16 tu Tnsuti. Ar putea fi o critica constructiva, sa te invate si sa nu te
Resurse publice 16 Arane§t|..D§ca vaUS|m’g|t| !’au, (.ZIISCUtaEI cu persogna dvs. de refeltln’ga Si

L o R o ) ) _ incercati sa nu va certati f chiar daca nu sunteti de acord sau vi se pare
Organizatii specializate in servicii de insertie profesional 17 nedrept. Antrenarea abilitatilor sociale in grupuri terapeutice va fi de
Agentii de munca temporara 17 mare ajutor in gestionarea conflictelor personale si de munca.

% aplicati loc d o Invatarea necesita mult efort, dar merita intotdeauna. Gasiti modalitati

Cum sa aplicati pentru un loc de munca 21 de a gestiona frustrarea: mergeti intr-un loc linistit, discutati cu o

Crearea CV-ului meu 21 persoana de referinta care va ajuta, incercati sa va relaxati, creati

Scrisoare de intentie 25 ganduri contrare despre frustrare.
E-mail 26
Aplicatie online 26 Absenta dvs. la munca este justificata doar de problema medicale

sau de probleme foarte importante. Solicitati permisiunea in avans
prin e-mail sau vorbind cu coordonatorul dvs. Sunati coordonatorul dvs.
cat mai curand posibil daca este o urgenta cu adevarat importanta.
Daca aveti o intrebare despre absenta medicala sau salariul dvs.,
puteti merge oricand la departamentul de resurse umane.
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Imaginea profesionala

Pentru a mentine o imagine profesionala buna, trebuie sa faceti acest
lucru urmairiti lucrurile in fiecare zi: faceti dus, folositi haine si
incaltaminte curate si folositi un deodorant. Parul tau trebuie sa fie
bine pieptanat, iar unghiile taiate si curate. Daca folositi machiaj, faceti
-0 intr-un mod natural. Daca ai barba, trebuie sa prezinte un bun
aspect. Trebuie sa oferiti o imagine externa in conformitate cu
cerintele fiecarei companii, deci aveti grija de uniforme, purtati-le
asa cum este indicat in regulile companiei si acordati atentie si grija sa
fie curate. Se recomanda sa aveti doua uniforme, minim.

Contactul social si timpul informal

Colegii de munca sunt oameni foarte importanti pentru orice lucrator.
O relatia pozitiva cu ei te va ajuta sa te simti mai bine. Fi politicos cu
echipa ta: este important sa spui ,salut sau buna dimineata "céand
ajungi, pentru a arata interés conversatiilor, cand cereti un lucruru
spunti va rog, si la final multumiri.

Dar sunt colegi, nu prieteni, trebuie sa incercati sa nu discutati cu
ei probleme sensibile sau foarte personale. Evitati sa le adaugati la
retelele dvs. de socializare sau sa discutati cu ei despre lucruri non-
munca Amintiti-va ca grupurile de lucru de pe WhatsApp sunt inca un
instrument de lucru formal destinat exclusiv abordarii problemelor de
munca.

Timpul de odihna in fiecare companie este variabil, dar este foarte
important sa respectati cu strictete programul de odihna fara a
depasi timpul. In acest timp poti sa ramai cu ceilalti sau sa fii singur.
Aflati daca compania dvs. are produse speciale facilitati pentru
lucratori sa se odihneasca. Amintiti-va ca daca intrebati de mai multe
ori cat dureaza sa te odihnesti sau sa te uiti la ceas mai multe ori este
un gest grosolan.

- 43—
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Interviul de angajare

Sugestii pentru un skype / interviu corect

T ntrebari tipice pentru un interviu de angajare
Cum sa va pregatiti

Si tine minte

Ramanerea cu succes intr-un loc de munca
Prima mea zi la locul de munca

Perioada de incercare: sarcini si responsabilitati
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Perioada de proba: sarcini si res-
ponsabilitati

Toate contractele includ o perioada de proba. Puteti vedea durata
perioadei de proba in contract sau puteti intreba despre aceasta.
Dupa asta perioada, compania va decide daca sunteti lucratorul pe
care l-au cautat sau daca doresc sa intrerupa relatia de munca initiata.
Daca doriti sa aflati mai multe informatii cu privire la aceasta
chestiune, puteti obtine sfaturi cu privire la drepturile si obligatiile
dumneavoastra in calitate de lucrator, contactand experti in probleme
de munca.

in mod normal, multe companii folosesc primele zile pentru a explica
care este metoda de lucru care trebuie utilizata. Este important sa
respectati modul de a face lucrurile in companie si sa incercati sa
aflati cat mai curand posibil despre rutina dvs. de lucru. Daca aveti
vreo recomandare sau sugestie, trebuie mai intai sa asteptati sa va

cunoasteti bine meseria inainte de a o face.

De asemenea, este important sa puteti solicita ajutor. La locul de
munca va trebui, de obicei, sa cereti ajutor. Este important sa
clarificati cu compania dvs. in prima zi cine este persoana cu care ar
trebui sa contactati si la ce moment al zilei puteti face anchete.

Este deosebit de important sa scrieti parolele, cele mai importante
instructiuni etc.
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Succesul de a

Sta la un job

Prima mea zi pe piata muncii

Prima zi de lucru este de obicei o zi de incertitudine. Deci este esential
sa-l pregatesti bine incepand de la inceput. Ar trebui sa dormiti cel
putin 8 ore pentru a va odihni si a lua un mic dejun puternic. Lasarea
hainelor gata va poate ajuta sa economisiti timp pentru a evita
intarzierea in prima zi. Aducerea unor bani de buzunar si/ sau un
pranz usor de transportat (un sandvis, fructe etc.) va fi necesar daca
ziua dvs. de munca depaseste 5 ore.

Este important sa stiti din timp unde este compania localizati si
pastrati un mic notebook unde puteti scrie cele mai importante
informatii. Amintiti-va ca lucrul obisnuit in prima zi intr-un nou loc de
munca este sa semnati documentatia, sa vedeti facilitatile, sa va
intalniti cu colegii (daca sunt multi, puteti sa le scrieti numele in caiet
pentru a le aminti a doua zi) este un moment bun pentru a ne clarifica
primul loc de munca intrebari. Scrieti in prealabil principalele intrebari.

Intr-o primé introducere, este obisnuit s& comentati subiecte legate de
pregatirea dvs., cursuri, experienta profesionala, hobby-uri etc. Amintiti
-va ca cele mai private aspecte ale vietii dvs. (familie, probleme
personale sau sensibile precum religia, politica etc.) ) nu trebuie
abordate intr-un mediu de lucru.

— ] —
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Introducere

Pierderea locurilor de munca este ceva ce nimeni nu si-ar dori, mai
ales atunci cand efectele crizei economice au dus la o scadere a
numarul de locuri de munca, o extindere a gamei de candidati
disponibil si o crestere a cererilor angajatorilor din relatia cu angajatii.
Concurenta pentru un loc de munca devine mai apriga.

Acest ghid este pentru tine!

Pentru dvs., care sunteti in cautarea unui loc de munca pentru prima
data sau care se afla intr-o pozitie si ar dori sa profite la maximum de
asta sau chiar sa va schimbe pozitia. Acest ghid va va naviga prin
toate aspectele relevante pentru pregatirea p pentru un loc de munca,
de la motivatie, gasirea propriilor puncte forte, scrierea curriculum
vitae, cautarea oportunitati, aplicarea pentru o pozitie, pregatirea
pentru interviu si ramanerea cu succes la locul de munca, in timp ce
faceti echilibru intre relatii si sarcini.

Asadar, gasirea celui mai bun loc de munca necesita timp, rabdare si
efort. Este absolut necesar ca atunci cand alegeti un loc de munca sa
tineti cont de toate aspectele continute Tn acest ghid. incepeti s& va
organizati si sa va pregatiti pentru a va scufunda in aceasta aventura
care va va ajuta sa navigati cu succes in acest proces.
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Pregatirea
pentru job

Ce imi doresc?

Aceasta mare intrebare este esentiala. VVa va conduce intr-un proces de
reflectie necesar pentru a gasi raspunsuri care va vor orienta spre a
deveni adecvat si, prin urmare, a avea succes in cautarea si
obtinerea unui loc de munca.

in timp ce va ganditi si raspundeti, luati in considerare:

=
Evitarea raspunsului ,orice”: nu este un scop profesional, nu
te apropie de locul de munca de vis si nu iti permite sa-ti
concentrezi eforturile.

= Puneti-vaaceasta intrebare: unde as vrea sa fiu, sa lucrezi peste 5
ani? Gandeste realist, desigur. Acest lucru va va ghida catre
obiectivul dvs.

- Listarea companiilor pe care le cunoasteti deja , care se potrivesc
profilului companiei pe care o cautati.

= ldentificarea contactelor apropiate pe care le aveti de care puteti
profita.

= Companiile cauta profesionisti si, ca atare, trebuie sa fii. Deci, cum
te vei prezenta companii?

= Acceptarea de formare suplimentara, daca este necesar.
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Cum sa va pregatiti (repetitie, vizuali-
zarea, gasirea energiilor bune ...)

Incearca sa repeti
raspunsurile intr
o oglinda

Utilizeaza tehnica
relaxarii

Imaginatia
jobului selectat

@D sj aminteste-ti
I

W Ajunge la timp
Respecta codul vestimentar

Examinati CV-ul
Repetati intrebarea obisnuita

Nu vorbi niciodata rau despre
oameni, situatie, sefi anteriori,
munca stare etc.

Cereti feedback prietenilor

—0 38—
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Povesteste-mi despre o situatie dificila.
Care este ultima eroare pe care ati facut-
0? De ce ai fost concediat?

Foloseste cuvintele cheie

Explicati foarte bine ce ati invatat din acea situatie si cum v-ati schimbat
comportamentul pe baza acelei situatii. Explicati cum ati rezolvat-o.

Vad ca nu aveti experlenta in
acest domeniu - sau - vad ca nu
ati lucrat anul trecut

Daca exista parti neclare in curriculum sau ,spatii goale”, este foarte proba-
bil ca intervievatorul sa intrebe. S-ar putea sa va ganditi:

=  Daca este clar ca nu am experienta in domeniu, de ce ma intreaba?

= Daca este clar ca nu am lucrat anul trecut, de ce pun in evidenta acest
lucru?

Exista o latura pozitiva Tn aceasta intrebare, daca sunteti acolo la interviu,
inseamna ca au luat timp pentru a face interviul, in ciuda faptului ca aveti
acest spatiu gol. Daca considera ca aceasta este o slabiciune prea mare,
probabil ca nu te-ar invita.

Explicati ce ati studiat in acel an si ce ati facut pentru a va imbunatati in
acel an.

— 37—
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Ce pot oferi?

Toata lumea are multe de oferit, nu trebuie sa
uitati niciodatd ca aveti intotdeauna ceva care ar
putea fi interesant pentru alte persoane.

Cunoasteti-va fortele

Sigur aveti forte

Atentie la detalii, miniutiozitate si precizie

Focalizare profunda, concentrare, eliberarea de la distrageri

Abilitati observationale, ascultati, priviti, invatati abordare.

Absorbiti si pastrati faptele , 0 memorie excelente pe
termen lung.

Abilitati vizuale: invatare vizuala si rechemare,

concentrate pe detalii.

Expertiza: cunostinte aprofundate, nivel ridicat de

competente.

Abordare metodica: analitica, spotting, tipare, repetitie.

Abordari noi: procese de gandire unice, solutii inovatoare.

Creativitate: imaginatie distinctiva, exprimarea ideilor.

Tenacitate si rezistenta: determinare, opiniile provocatoare.

Acceptarea diferentei: mai putin probabil sa judece

altele, poate pune sub semnul intrebarii normele.

Integritate: onestitate, loialitate, angajament.

L 4

- 10—
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Este posibil sa va simtiti nesigur cand aplicati pentru un loc de munca
pentru pozitia pentru care aplicati pentru prima data sau pentru
participarea la un interviu pentru un loc de munca pe care chiar ti-ai dori

sa-l obtii. Acest lucru este absolut normal si li se intdmpla fiecaruia
dintre noi.

A avea grija de mine si
de resursele emotionale

Sa iti poti gestiona si regla emotiile este foarte important si un factor
cheie pentru succesul dvs. in viata profesionala si personala. Stiti ca
experientele negative sunt amintite mai usor decat experientele de
succes? Asta pentru ca creierul tau este conceput pentru a va ajuta sa
evitati riscurile. Cu toate acestea, amintindu-mi experientele pozitive
este ceea ce iti ofera o mare incredere in tine.

Pentru a-ti aminti experiente pozitive, poti purta un obiect mic care iti
aminteste de experienta si doar prin atingandu-l sau uitandu-te la
el, te readuc la o gandire positiva si la acel sentiment. De asemenea,
puteti asocia memoria pozitiva unui miros special. Daca iti plac uleiurile
esentiale, poti folosi orice miros (lamaie, portocala, grapefruit sau
bergamota) care au un efect foarte pozitiv asupra starii tale de spirit si iti
imbunatatesc nivelul serotoninei, hormonul fericirii.

Tehnici de relaxare, exercitii de respiratie sau mindfulness
meditatia este de mare ajutor pentru a va sprijini in gasirea interioara
pace si stabilitate care alimenteaza increderea si respectul de sine. Va
sugerez sa cautati in aplicatia Insight Timer, unde puteti gasi sugestii in
toate limbile si pentru toate situatiile.

https://insighttimer.com/
_11—
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Intrebaread | . o
man s ——— e ce ar trebui sa te alegem pe tine in loc

I - — de altcineva?

Enumerati un set de motive si nu numai unul.

Faceti referire la specificul companiei respective. Bazat pe informatiile pe
care le aveti, enumerati-va punctele forte si experienta din trecut.

Arata-ti calitatile de rezolvare a problemelor in legatura cu sarcinile solicitat.

Intrebaread

Al el fdategs  Care este obiectivul tau de atins in ur-
I — matorii 5 ani?

Raspuns la aspecte profesionale.
Raspundeti pe baza asteptarilor grupului respectiv.

Explicati obiectivele de atins in timp scurt si pe termen lung. in;eleget,i care
sunt asteptarile companiei. Cauta o persoana care lucreaza in aceeasi
pozitie sau cineva care doreste sa fie urmatorul manager?

I_ntrﬁniﬁ Care sunt caracteristicile sefului / grupu-

e —— lui ideal? Ce te motiveaza?

Aveti feedback clar. Ajutati-i sa inteleaga cum sa va faca sa lucrati mai
bine.

— 36 :—
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Vorbeste despre tine

Este bine sa va pregatiti introducerea. Luati in considerare ca acest lucru
poate se intdmpla personal, in grup.

. Vorbeste despre viata ta profesionala.

. Explicati 3 momente importante din cariera.

_ Intrebéri de grup, cum ar fi
»Iti place sa lucrezi in grupuri?”

in timpul interviului, este foarte obisnuit s& se discute abilitatile de a lucra
in grup. Oricum, avand in vedere ca aceasta este o calitate obisnuita
cerutd de companii si deseori discutata prin interviuri, este foarte important
sa discutati despre aceasta.

Un raspuns Da / Nu nu ar fi suficient pentru intervievator a intelege. Si, de
asemenea, ar fi un raspuns fals, avand in vedere ca posibilitatea pentru
cineva de a lucra in grup este legata si de structura grupului, de cultura
organizationala si alte aspecte.

Faceti raspunsul mai larg. Raspundeti la aceste intrebari suplimentare
pentru a da un raspuns complet:

Care este contributia pe care o puteti da grupurilor?
in ce grupuri lucrati mai bine?
Ce caracteristici ale unui grup sunt importante pentru dumneavoastra?

Tn loc s& spun: Nu-mi place sé lucrez in grup sau prefer s lucrez individual,
subliniati cateva aspecte care sunt importante pentru dvs., cum ar fi:

Tmi place s& studiez detalii despre aspectele pe care sé le prezint in grupuri.
Ma pregatesc foarte mult inainte de a intra in situatii de grup de echipa.

Imi place sa-mi dau contributia in munca in echipa.
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Intrebari tipice pentru un interviu

Intrebareal Care sunt punctele tale forte si punctele

slabe?
Numiti cel putin trei puncte forte si punctele slabe

Sugestie pentru a raspunde la aceasta intrebare

Spune adevarul.

Nu folositi cuvinte foarte obisnuite. Multi oameni spun ,Sunt un
lider de echipa”, ,Sunt flexibil” ,imi place s& comunic” ,Sunt
dinamic”, ,Sunt corect”. in loc s& spuneti ,Sunt sincer”, care este
foarte obisnuit ca definitie, folositi un cuvant mai specific, acest
lucru va va ajuta sa va faceti memorabil raspunsul pentru
intervievator. Pentru de exemplu, puteti spune ,Sunt o persoana

=N

transparenta”.

. . . Folositi situatii si evenimente reale pentru a va evidentia punctele
forte.

Conectati-va punctele forte si calitatile in raport cu locul de

- - munca postul solicitat. R&spundeti la intrebarea, cum punctele
I I I p I Ca I O n mele forte pot fi de ajutor pentru postul de munca si pot contribui

la atingerea obiectivelor organizatiei.

Cand discutati despre slabiciunile dvs., prezentati-I ca ,aspect
uman”, ,dificultati umane”. Spune adevarul. Explicati ce faceti
pentru a lucra la punctele slabe.

Faceti o lista mai larga a punctelor forte si selectati cele mai
multe 3 punctele forte relevante pentru functia respectiva.

Sunati un prieten si intrebati-i punctul sdu de vedere cu privire la

- .
P I ata punctele forte si punctele slabe. Este important s& cunoastem un
punct de vedere extern.
Muncii

model folosit de un intervievator), incluzand in raspunsul dvs. cel putin
urmatoarele elemente:

S ¥ [—

I I Pentru intrebari situationale: utilizati modelul STAR (care este de fapt un
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Sugestii pentru
un interviu virtual
corect

Uita-te la camera web. Cand lucram la
computer, obisnuinta noastra este sa ne uitam
la ecran. Efectul rezultat este de a arata ca
priviti in jos, iar acest lucru reduce eficacitate.

Verificati conexiunea WiFi. Testati apelul
video

functionalitati cu prietenii tai. Test

de mai multe ori pentru a fi sigur ((( )))

au o conexiune buna. in ciuda
intervievatorii intelegand ca WiFi

problemele pot aparea in orice caz si nu este
vina ta, acest lucru ar impiedica

calitatea interviului.

Adesea subestimat, este calitatea audio este
foarte important din mai multe motive. Este

)) calitatea audio care va imbunatati intelegerea
continutului pe care il prezentati. Folositi o
casca.

Selectati un fundal relevant (adica o bi-
bliotecd) sau un fundal neutru. Un fundal
cu prea multi stimuli ar distrage evaluato-
rul de la continut .
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Piata muncii

Scurt rezumat al situatiei pietii
generale

Situatia generala a pietei depinde foarte mult de circumstantele reale
din orice societate.

Cu toate acestea, majoritatea companiilor sunt dispuse sa angajeze
pe cineva cu tulburare de autism - ca tine - atata timp cat indeplinesti
profilul solicitat si prin asocierea ta cu un tutor pentru a te ajuta
sa te adaptezi bine. Va rugam sa considerati ca majoritatea
companiilolro au corecte informatii despre diversitatea functionala
pentru incluziunea in munca.

Uita-te la valoarea companiei atunci cand te angajezi si verifica ce
poate fi dificil pentru tine si ce poate fi un punct castigator.

Aptitudini , capacitati si calitati importante pen-
tru a fi angaja de cineva

Personal Imzge
Extroversion
Educaiona and degrees
Communiaction skills
Capacity for teamwork

Skills for job performance

Hygiene

o

05 1 15 2 25 3 3,5 2 45
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Partea psihologica si relationala

Inclusiv intrebari legate de soft skills si relatii.
Intervievatorul va fase cateva inferente si de-
ductii despre profilul dvs. personal in timpul pro-
cesului de interviu.

Sfaturi parte relationala
Efectul comunicarii tale asupra celorlalti se bazeaza pe doua elemente:
. Continut verbal: cuvintele pe care le spui altora, continutul.

. Comunicare non verbala: gest, postura, facial expresie, caracteristicile vocii
etc.

Tn ciuda continutului verbal fiind cea mai importanta si semnificativa parte a comu-
nicarii, cea mai mare parte a efectului asupra imaginii sociale si impresia este de-
terminata de comunicarea nonverbala.

Sugestii generale pentru a face o impresie buna sunt:
. Utilizati un contact vizual moderat (aproximativ 25-30% din interactiune).

. Nu incrucigati bratele. inchiderea bratelor este interpretata de multi ca un
semn care dezvaluie lipsa de interes sau comunicare.

. Nu atingeti fata si efectuati miscari fluide si continue ale bratelor.
. Miscarile excesive ar fi percepute ca un semn de anxietate

. Pregateste-te cu exercitii de relaxare, asa ca si tu vei aparea

. mai relaxat si acest lucru va fi benefic pentru evaluarea finala.

. Nu va aplecati Tnapoi. Acest lucru este adesea evaluat ca un semn care
dezvaluie lipsa de interes.

. Aveti grija de rochie: rochia eleganta moderata este de obicei bine acceptata.
Cereti feedback celorlalti despre tinuta dvs. si verificati cu ceilalti cum sa va
imbunatatiti prezentarea.

. Respecta intotdeauna réandul conversatiei. Este mai bine sa faceti putin

o opreste-te Tnainte pentru a raspunde la intrebare

. Reduceti sunetul care nu contine cuvinte (sunetele ,aah”, ,eeh”), deoarece va
vor face sa pareati mai nesigur.

. Repetati raspunsurile la intrebarile obisnuite inainte de a merge la

. interviu.

. Daca sunteti blocat in a da un raspuns, completati timpul spunand ,Acesta

. intrebarea este foarte importanta pentru mine ”.

. Pregateste-ti intrebarile inainte, mai putind improvizatie te va ajuta sa castigi

incredere si sa raspunzi mai repede in timpul interviului live

. Folositi 0 oglinda pentru a studia cum apareati atunci cand dati raspunsurile.
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Durata unui singur interviu variaza in general intre 20 si 45 de
minute. Dacd dureaza mai mult, nu va nelinistiti, dimpotriva,
Tnseamna ca intervievatorul considera profilul dvs. relevant, al-
tfel nu ar petrece mult timp cu dvs. Interviul de angajare este
compus din:

Partea tehnica Inclusiv intrebari legate de sarcinile
tehnice si de performanta acestora.

Sfaturi pentru partea tehnica Studiati profilul de
post solicitat. Analizati site-ul web al companiei.
Gasiti informatii legate de postul de munca in
forumuri, grupuri de facebook (identificati aspec-
te comune, cum profesionistii rezolva frustrari,
probleme, invata limba folosita de profesionistii
din domeniu, venituri asteptat). Intervieveaza
oameni care lucreaza in aceasta pozitie. Enu-
merati activitatile dvs. anterioare legate de do-
meniul interventie. Enumerati cele mai bune ca-
zuri in care ati obtinut rezultate pozitive activitati
similare sarcinilor indeplinite de locul de munca
pozitie.

31
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Unde sa ne uitam

Cand cautati un loc de munca sau va reinventati la nivel profesional,
existda mai multe canale oferite de noile tehnologii, platforme online,

motoare specializate de cautare a locurilor de munca etc.

Resurse

publice Accesati site-ul web al Ministerului Ocuparii pentru a gasi

un birou national pentru ocuparea fortei de munca in apro-
pierea dvs. Solicitati o intalnire pentru a obtine informatii
despre cum sa va inregistrati oficial in cautarea unui loc de
munca. in acest fel, puteti fi inclus in unele programe specifice pen-
tru persoanele care nu au lucrat de mult timp. De asemenea, puteti be-
neficia de indrumare profesionala sau profesionala gratuita. Si daca
gestioneaza ofertele de locuri de munca, ar putea chiar sa te anunte
cand profilul tdu se potriveste.

Verificati unde Tn orasul dvs. existd un departament local de ocupare a
fortei de munca care promoveaza agentiile de ocupare a fortei de
munca si locale care actioneaza ca intermediere intre companii si lu-
cratori si ofera cursuri si orientare.

Vino la aceste birouri de fiecare data cand ai nevoie sa iti actualizezi
informatiile sau sa afli despre noile evolutii.

Uniunea Europeana desfasoara un program numit Garantia pentru ti-
neri. Se asigura ca toti tinerii sub varsta de 25 de ani (30 pentru per-
soanele cu dizabilitati) primesc oferte speciale de buna calitate de an-
gajare, educatie, ucenicie si stagiu. Trebuie sa fiti somer sau sa parasiti
educatia formala pentru a intra in acest program.

Puteti solicita acest program la biroul dvs. de ocupare a fortei de
munca sau puteti afla mai multe informatii generale pe: https://
ec.europa.eu/social/lhome.jsp sau de la serviciile publice de ocupare a
fortei de munca (site-uri web si birouri).

Daca sunteti interesat, aveti posibilitatea si abilitatile, puteti incerca sa
cautati un loc de munca in Europa, prin EURES, o retea europeana de
cooperare a serviciilor de ocupare a fortei de munca, conceputa pentru
a facilita libera circulatie a lucratorilor. Consultati site-ul EURES: https://
ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

Vizitati site-ul nostru web pentru a gasi mai multe resurse publice, dis-
ponibile in limba dvs.
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Exista organizatii neguvernamentale care ajuta
persoanele cu tulburare de spectru autist prin intermediul
serviciilor de angajare. Profesionistii specializati va pot
ajuta sa va cunoasteti punctele forte si dificultati pentru
crearea unei cai de munca individualizate.

Majoritatea acestor organizatii au acorduri sau programe
specializate pentru a promova ocuparea fortei de munca in
comunitatea lor. De exemplu, exista organizatii sau companii
cunoscute sub numele de companii protejate de angajare, care
angajeaza doar persoane cu dizabilitati sau cu dificultati. Ei le
pregatesc si apoi le i troduc pe piata muncii in mod adecvat a si
sustine.

Consultati o asociatie asperger, o asociatie de autism, o asociatie
de tineret sau alt tip de organizatii unde va puteti incadra si puteti
obtine ajutor si sprijin.

Angajatii

Temporari

munca pe termen lung.

17

Atunci cand companiile nu au timp, posibilitate sau cu-
nostinte pentru selectarea personalului, solicita com-
paniilor specializate de recrutare. Cautati agentii temporare
de ocupare a fortei de munca sau agentii de colocare daca
doriti sa lucrati pentru o perioada limitata de timp, pentru even-
imente sau pentru un loc de munca de vara. De obicei, accesul in
bazele lor de date este gratuit. in special companiile mari Si
mijlocii folosesc acest lucru metoda de a angaja oameni in zilele
noastre. Un loc de munca temporar iti ofera experienta si opor-
tunitatea de a sti cum functioneaza lumea muncii. Puteti incepe
ca un lucrator temporar si apoi sa devina candidat la un loc de
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. in timpul acestui
test, candidatul trebuie sa-si imagineze cum s-ar comporta
intr-un set de situatii prezentate de evaluator oral sau in
forma scrisa.

: acestea sunt simulari de sarcini
solicitate de functia de post. Presupunerea este de a studia a
esantion de comportament real ca raspuns la o situatie de
serviciu comuna.

si biodata.

Interviul pentru job

Interviul de angajare este cea mai comuna metoda de personal
selectie, aplicata de toate companiile. Din acest motiv,

. Se

poate face personal, prin telefon / skype sau cu un videoclip
prezentare.

Interviurile pot varia in functie de numarul de participanti, dupa cum
urmeaza:

=

: in majoritatea cazurilor, doar unul

intervievatorul va fi prezent. Oricum, mai ales daca este este de
asteptat sa aveti un interviu lung, puteti intalni mai multi
intervievatori in acelasi timp. in majoritatea cazurilor scopul lor
este diferit, un intervievator poate fi mai tehnic, iar celalalt axat pe
abilitatile soft. in alte cazuri, veti avea interviuri dedicate separate
care exploreaza diferite aspecte in momente diferite.

: va puteti confrunta individual

interviuri si / sau interviuri de grup.
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Procesul de
recrutare

Tipuri de selectie

Selectia personalului este un proces decizional operat de o
companie pentru a selecta o persoana dintr-un grup mai larg
de candidati.

La nivel teoretic, ar trebui sa va asteptati cu cat pozitia postului
este mai ambitioasa, cu atat procesul va fi mai lung si nu exista
un cadru comun pentru indeplinirea sarcinii personalului selectie.

Tipurile de metode de selectie pot fi rezumate dupa cum
urmeaza:

1. Interviu: este procesul de schimb intre interviuri si
candidat. De obicei, durata interviului variaza intre 20 si
45 de minute. Unele interviuri pot fi structurate in
totalitate, altele pot fi nestructurate si evolueaza pe baza
raspunsurilor date. Majoritatea intervievatorilor folosesc
interviuri semi-structurate, inclusiv un set minim de
intrebari adresate tuturor candidatilor si o parte variabila
cu intrebari personalizate.

Teste de personalitate: are scopul de a intelege

care sunt trasaturile de personalitate ale candidatului.
presupunerea este ca compania va aprecia majoritatea
profilurilor cu o personalitate specifica.

Testele de cunoastere a locurilor de munca: acest
test va determina cunostinte intr-un anumit domeniu de
interventie.
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Cum sa aplici
pentru un job

Este important sa va diferentiati de restul candidatilor atunci cand
aplicati pentru un loc de munca, de la scrierea CV-ului, scrisoarea de
intentie sau cand participati la un interviu.

Mai intai ganditi-va:
. Ce te face unic?

. Ce va diferentiaza de ceilalti candidati care aplica pentru acelasi
post?

«  Ce puteti oferi si ceilalti candidati nu?

.  Care este singurul motiv pentru care angajatorul ar trebui sa te
aleaga pe tine si nu pe un alt candidat?

Nu uitati: nu cel mai puternic castiga, ci cel care se
adapteaza mai bine!

Crearea propriului CV

Cand aplicati pentru un loc de munca, angajatorul are nevoie de un
minim de informatii despre dvs. pe care le completati in Curriculum
Vitae, o scurta biografie despre dvs. care devine cartea dvs. de vizita,
cu care angajatorul isi face o prima impresie. Cel mai adesea, dreptul
de a aparea la un interviu se castiga astfel.

— 21—
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Cand trimiteti aplicatia prin e-mail, nu uitati:

1. Subiectul e-mailului trebuie formulat clar si precis,
astfel incat CV-ul si scrisoarea de motivatie sa ajunga in
casuta de e-mail a responsabilului cu recrutare.

2. Fisiere atasate (CV, scrisoare de intentie): CV-ul si
scrisoarea de intentie ar trebui sa fie in format PDF, cu
un nume care sd reflecte numele dvs. si sa aiba fie CV,
fie scrisoare de intentie Tn nume. Evitati personajele
speciale. Retineti ca nu depaseste 500kb.

Aplicare online

Unele organizatii au o baza de date online unde puteti
introduce toate datele si apoi generati un CV automat.

Tipp: Este recomandat sa pregatiti continutul mai Intai intr-
un document Word si apoi sa Tncdrcati diferitele parti in
aplicatia online

— 26—
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Scrisoare de itentie

O scrisoare de intentie comunica
angajatorului cine sunteti si de ce
aplicati pentru locul de munca.

Completeaza un CV, nu il duplica. Scrisoarea de intentie

trebuie personalizata pentru fiecare pozitie. Poate face diferenta intre
a obtine un interviu si a-l ignora CV, deci este foarte important sa
acordati o atentie deosebita modului in care va scrieti scrisorile de
intentie.

Structura scrisorii de intentie:
1. Sectiunea cu datele dvs. de contact (in dreapta sus).

2. Locul si data.

3. Informatii de contact ale angajatorului (daca sunt disponibile):

Nume; Titlu; Companie; Abordare;
Formula de salut.

5. Continutul real al scrisorii de intentie trebuie sa stimuleze
interesul angajatorului si sa-1 determine sa citeasca CV-ul
atasat la acesta. Nu trebuie sa depaseasca o pagina, sunt
suficiente 3-4 paragrafe scurte si concise: informatii despre
motivele pentru care scrieti. Mentionati pozitia pentru care
candidati si unde ati aflat despre aceasta. Includeti numele
unui contact comun care poate oferi referinte. Urmatoarea
sectiune a scrisorii de intentie ar trebui sa descrie ceea ce
aveti de oferit angajatorului. Mentionati in mod explicit modul
in care calificarile dvs. se potrivesc cu postul pentru care
solicitati.

Incheiati scrisoarea de intentie multumind angajatorului
pentru ca a luat in considerare cererea dvs. Includeti
informatii despre modul in care puteti fi contactat pentru un
interviu sau intalnire sau despre ceea ce intentionati sa faceti
in continuare.

6. Concluzie-Semnatura.

- 25,

o oa : : e 8
* ;[ i Ghid pentru job lTl A *
L] 6 L] 6

Recomandari generale pentru completarea unui CV:
Prezentati-va calificarile, abilitatile si competentele in mod clar si logic,
astfel incat sa fie evidentiate atributele personale.

Acordati o atentie deosebita fiecarui detaliu relevant, atat in esenta,
cat si in forma!

Un CV bun depinde nu numai de ceea ce scrii; felul in care prezinti
ceea ce spui este la fel de important.

CV-ul dvs. este bun atunci cand:
=  Este scurt si nu contine greseli gramaticale sau de expresie.

=  Contine un text clar si usor de urmat, cu un aspect in general placut si atrac-
tiv.

=  Fontul ales este sobru si nu prea mic, dar nu prea mare. Paragrafele nu sunt
prea lungi (greu de urmat); iar informatiile aranjate intr-o ordine logica, ur-
mand un criteriu cronologic, functional sau orientat.

=  Contine cuvinte cheie adecvate slujbei.

U

Nu contine repetari deranjante.

=  Arfide dorit sa se utilizeze verbe care indica actiunea precum ,dezvolta” sau
,conduce” pentru a sublinia realizarile si nu propozitii declarative precum
,Am participat”, ,Am asistat |a” si, pe de alta parte, pentru a evita constructii-
le pasive, precum ,Am fost responsabil pentru ...”

La pagina urmatoare aveti o
structura standard a unui
CV profesional catre urma.
Doar copiati-l si completati-|
cu datele personale date.
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Nume

Telefon

E-mail

Data Nasterii

EXPERIENTA
PROFESIONALA

EDUCATIE SI
PREGATIRE

Curriculum Vitae

Nume si Prenume

Numarul de telefon

[dd/mm/yy]

Mentionati pe rand fiecare experienta
profesionala:

- Perioada (de la - 1a)

- Numele si adresa angajatorului

- Tipul de activitate sau sectorul de activitate

- Pozitia sau functia detinuta si principalele
activitati si responsabilitati)

Exemplu:

Exemplu de experienta profesionala: Happy Work
Space, IT-Consultancy (Stee de lucru 120, 1111
Viena) de la 1.7.2020 la 30.8.2020

Descrieti separat fiecare forma de educatie si
program de formare profesionald urmata: - Perioada
(de la - 1a) - Numele si tipul institutiei de Tnvatamant
si organizare profesionala - Abilitati profesionale
studiate pe teren - Tipul calificarii / diplomei obtinute

COMPETENTELE
PROFESIONALE

Limba materna
Limbi straine cunoscute

Abilitati artistice

Abilitati sociale

Abilitati tehnice

Permis de condus

Alte competente

INFORMATII ADITIONALE

ANEXE

Abilitatea de a citi / scrie / vorbi si limba straina

[Exemplu: sa traiesti si sa lucrezi cu alte persoane,

intr-un mediu multicultural, ocupand o pozitie in

care comunicarea este importanta sau desfasu-
rarea unei activitati in care munca in echipa este

[Utilizarea computerului, a anumitor tipuri de
echipamente, masini etc.]

Daca exista

[Abilitati nementionate mai sus]

[Indicati alte informatii utile care nu au fost
mentionate, cum ar fi contacte, referinte etc.]

[Enumerati documentele atasate la CV, daca aplica-
bil]
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