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ASPECTE  GENERALE
Cerinþele impuse de piaþa forþei de muncã, în ceea ce priveºte pregãtirea pe care un potenþial
angajat trebuie sã o aibã dupã absolvirea liceului sau a facultãþii sunt în continuã schimbare.
Astãzi, pregãtirea dobânditã în ºcoalã nu mai este suficientã pentru a gãsi ºi ocupa locul de
muncã dorit; companiile doresc sã recruteze persoane cu experienþã practicã ºi cu cât mai
multe abilitãþi personale care sã garanteze succesul profesional al angajatului dar ºi al depar-
tamentului din care acesta va face parte.  

Proiectul JOB SHADOW DAY a apãrut ca rãspuns la noile cerinþe impuse de dinamica pieþei
forþei de muncã ºi îºi propune sã contribuie la pregãtirea profesionalã a tinerilor în spiritul
antreprenoriatului ºi al formãrii unei cariere profesionale

Proiectul JOB SHADOW DAY introduce elevii în mediul de lucru al unei companii, le oferã
noþiuni teoretice, experienþe practice ºi modele de carierã profesionalã existente pe piaþa
româneascã ºi internaþionalã ºi are ca obiective:

• Acumularea de experienþã practicã pentru viitorul loc de muncã.
• Promovarea învãþãrii practice prin asumarea responsabilitãþilor caracteristice locu-

lui de muncã în cadrul unei companii. 
• Realizarea de întâlniri directe între tineri ºi reprezentanþi ai comunitãþii de afaceri.

Organizat de cãtre Junior Achievement România sub denumirea de PARTENERI PENTRU
O ZI, proiectul se va desfãºura pe data de 28 Mai 2007. În aceastã zi, elevi din ultimul an de
liceu vor fi pentru o zi, parteneri ai profesioniºtilor din companii.

Pe parcursul ºederii lor în companie, elevii îºi vor asuma responsabilitãþile încredinþate de
angajatul desemnat sã îi monitorizeze ºi vor îndeplini sarcinile de serviciu care le-au fost
desemnate.

Proiectul îºi propune sã implice activ elevii în lumea realã a economiei de piaþã ºi presupune
vizita tinerilor în companiile naþionale ºi multinaþionale partenere ale acestei iniþiative edu-
caþionale.

Fiecare dintre participanþii la proiect din liceele partenere, alãturi de companiile naþionale ºi
multinaþionale prezente pe piaþa româneascã, îºi asumã anumite responsabilitãþi. Cadrele
didactice au sarcina de a pregãti elevii ºi studenþii prin activitãþi premergãtoare perioadei de
desfãºurare a proiectului, iar companiilor le revine responsabilitatea de a desemna un angajat
care sã planifice ºi sã coordoneze activitatea elevilor pe parcursul derulãrii programului.
Angajatul desemnat de companie pentru a coordona activitãþile elevilor trebuie sã aibã în
vedere planificarea de acþiuni care sã punã în valoare abilitãþile acestora, în concordanþã cu
cerinþele necesare practicãrii unei anumite meserii. În zilele imediat urmãtoare desfãºurãrii
proiectului, profesorii vor avea obligaþia de a reveni asupra experienþei dobândite de elevi la
locul de muncã la care au fost repartizaþi ºi de a-i încuraja sã discute împreunã cu colegii
despre modul în care au fost atinse obiectivele acestui proiect ºi despre experienþa practicã
pe care au dobândit-o.
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OBIECTIVE

• Evidenþierea importanþei educaþiei ºcolare în viitorul profesional al fiecãrui tânãr.
Elevii înþeleg modul în care se reflectã studierea unor discipline precum matemati-
ca, limba românã, ºtiinþele socio-umane, informatica etc. în îndeplinirea atribuþiilor
caracteristice meseriei pentru care se pregãtesc. 

• Identificarea abilitãþilor necesare exercitãrii unei anumite meserii. Elevii urmãresc
ºi identificã abilitãþile pe care trebuie sã le dezvolte pentru a lucra în domeniul ales.
Ei  evalueazã toate aceste caracteristici ºi îºi construiesc un plan de acþiune corelat
cu educaþia ºi abilitãþile pe care trebuie sã ºi le însuºeascã pentru a obþine locul de
muncã dorit. 

• Observarea modului de lucru în echipã. Elevii observã rolul, importanþa ºi avanta-
jele lucrului în echipã, modul în care fiecare membru al echipei contribuie la
îndeplinirea cu succes a atribuþiilor de serviciu. 

• Înþelegerea relaþiei dintre procesul de învãþare ºi succesul la locul de muncã.
Coordonatorul activitãþii elevului la locul de muncã îi va explica acestuia faptul cã
atât educaþia ºcolarã ºi extraºcolarã, cât ºi specializarea post-ºcolarã sunt necesare
pentru obþinerea succesului profesional la locul de muncã. Astfel, elevul va înþelege
cã asigurarea unei educaþii bune în ºcoalã este esenþialã în procesul gãsirii unui loc
de muncã bun ºi, implicit, a unei vieþi mai bune. De asemenea, va înþelege cã proce-
sul de învãþare ºi asimilare de noi informaþii dupã absolvirea oricãrei forme de
învãþãmânt organizat se va desfãºura în mod continuu ºi este necesar dobândirii suc-
cesului în cariera profesionalã a oricãrui individ, indiferent de meseria practicatã.

• Dobândirea de cunoºtinþe practice ºi teoretice caracteristice culturii organizaþionale
a companiilor sau a altor instituþii. Elevii înþeleg regulile de funcþionare ale
diferitelor departamente ºi a întregii companii, au oportunitatea de a-ºi dezvolta abi-
litãþile de care dispun ºi de care vor avea nevoie în cariera pe care o aleg.

• Evaluarea posibilitãþilor reale de realizare a unei cariere profesionale de succes.
Elevii au posibilitatea sã studieze îndeaproape oportunitãþile de carierã oferite de
profesia aleasã, ceea ce îi va ajuta sã facã alegerea corectã ºi în cunoºtinþã de cauzã,
a viitoarei lor profesii.

• Testarea directã a abilitãþilor personale. Elevii vor avea la dispoziþie materiale scrise
de testare a abilitãþilor personale.  
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ROLUL  ELEVULUI  ÎN  ACEST  PROGRAM
• Sã demonstreze cã doreºte sã exploreze diferite opþiuni de carierã, sã îºi cunoascã

ºi sã îºi dezvolte abilitãþile necesare practicãrii unui anumit tip de carierã.
• Sã îºi construiascã un plan de continuare a educaþiei ºi de dezvoltare a abilitãþilor

personale.
• Sã participe la activitãþile premergãtoare vizitei la compania la care au fost reparti-

zaþi (orele de pregãtire cu profesorii).
• Sã participe la activitãþile propuse ºi organizate de coordonatorii de program din

companii. 
• Sã respecte regulamentul de ordine interioarã al companiei în care se aflã.

.

PREMISE  PENTRU  O  EXPERIENÞÃ  DE  SUCCESS
Pentru ca perioada pe care o petreci alãturi de profesioniºtii din compania la care ai fost
repartizat sã se transforme într-o experienþã pozitivã sau într-o viitoare colaborare, trebuie sã
iei în considerare urmãtoarele aspecte:

1. Capacitatea de a împlini sarcinile de serviciu specifice meseriei alese
Analizeazã-þi interesele, abilitãþile ºi aºteptãrile în raport cu meseria pe care þi-ar plãcea sã o
ai în viitor. Dupã perioada petrecutã în companie, vei descoperi dacã îþi mai doreºti sau nu
aceastã slujbã, dacã eºti sau nu persoana potrivitã pentru a o face. Analizeazã în ce mãsurã ºi
cât de bine poþi duce la bun sfârºit sarcinile de serviciu ce þi-au fost încredinþate. 

2. Demonstreazã cã ai iniþiativã 
Încearcã sã înveþi cât mai repede ceea ce ai de fãcut în departamentul în care te afli. Apoi
demonstreazã cã ºtii sã identifici ºi sã gãseºti soluþii pentru eventualele probleme.
Construieºte un plan de acþiune prin intermediul cãruia sã ajungi la rezultatele vizibile. 

3. Demonstreazã cã eºti adaptabil 
Nu te cantona în sarcinile de serviciu ce þi-au fost trasate. Demonstreazã cã eºti dispus sã faci
eforturi suplimentare pentru a asigura succesul acþiunilor tale profesionale. Nu lãsa impresia
unei persoane comode. 

4. Ai încredere în tine
În acest fel ºi persoanele din jurul tãu vor avea încredere în potenþialul tãu ºi îþi vor încred-
inþa sarcini din ce în ce mai complexe. Foloseºte verbe proactive precum pot, ºtiu etc, com-
portã-te politicos dar cu demnitate ºi încearcã sã evidenþiezi succesele relevante pe care le-ai
înregistrat pânã acum.

5. Demonstreazã cã ai calitãþi de lider
Leadership-ul este o calitate pe care companiile o apreciazã la colaboratorii ºi angajaþii sãi.
Aratã cã poþi fi lider indiferent de meseria ale cãrei atribuþii le îndeplineºti parþial. Poþi demon-
stra calitãþile de lider prin decizii ºi acþiuni înþelepte ºi hotãrâte, al cãror rezultat este pozitiv. 

5



6. Demonstreazã compatibilitate 
Fii optimist ºi încearcã sã te adaptezi regulilor ºi culturii organizaþionale ale instituþiei în care
te afli. 

7. Fii pozitiv 
Aratã-þi entuziasmul de a te afla în compania care þi-a fost desemnatã. Fii energic ºi hotãrât
sã îndeplineºti cât poþi de bine toate sarcinile ce þi se propun. În acest fel îi vei motiva ºi bucu-
ra pe cei din jurul tãu ºi vei avea o ºansã în plus sã obþii o colaborare de lungã duratã cu com-
pania. 

8. Aratã cã ai abilitãþi sociale 
Acordã încrederea ta celor din jur ºi recunoaºte-le meritele profesionale. Pune accent pe fap-
tul cã eºti gata sã te implici în activitãþile sociale ºi profesionale ale companiei. Aratã-te
interesat de proiectele derulate în companie sau în departamentul în acare te afli ºi oferã-þi
ajutorul. 

9. Fii integru
Acþioneazã urmând principiile tale etice ºi morale, fãrã a face compromisuri care sã-þi lezeze
propriul cod de conduitã sau demnitatea profesionalã. 

10. Demonstreazã cã ai abilitãþi de comunicare 
Un bun comunicator este acea persoanã care deþine abilitãþi de comunicare evidente pe care
ºtie sã le foloseascã la maximum, oral dar ºi în scris. Fii sigur cã mesajul pe care vrei sã îl
transmiþi persoanelor cu care interacþionezi este clar, exact ºi bine exprimat. Asigurã-te cã
mesajul comunicãrii tale este preluat ºi înþeles de persoana cãreia îi era adresat.
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Abilitãþi Scalã

Citit ºi înþeles

Defineºti scopul ºi verifici nivelul de înþelegere
5 4 3 2 1

Traspunerea ideilor în scris

Defineºti scopul ºi îþi organizezi structurat ideile
5 4 3 2 1

Vorbeºti astfel încât ceilalþi sã înþeleagã

Defineºti scopul ºi îþi organizezi gândurile
5 4 3 2 1

Ascultat activ

Eºti atent la ce spun ceilalþi
5 4 3 2 1

Observaþie

Eºti atent la informaþia vizualã
5 4 3 2 1

Planificare

Determini obiectivele ºi prioritizezi
5 4 3 2 1

Rezolvarea problemelor ºi luarea deciziilor

Înþelegi problema, strângi informaþiile necesare ºi evaluezi
5 4 3 2 1

Cooperarea cu ceilalþi

Eºti o peroana deschisã ºi prietenoasã, accepþi contribuþia celorlalþi
5 4 3 2 1

Rezolvarea conflictelor ºi negocierea

Recunoºti onflictele care existã, identifici pãrþile ºi evaluezi opþiunile 
5 4 3 2 1

Evaluarea situþiilor

Îþi determini nevoile personale ºi evaluezi resursele
5 4 3 2 1

Influenþara celorlalþi

Determini nevoile celorlalþi ºi munciþi împreunã
5 4 3 2 1

Responsbilitatea pentru învãþare

Îþi stabileºti obiectivele ºi îþi determini ciclul personal de învãþare
5 4 3 2 1

Reflectare ºi evaluare

Îþi determini informaþiile cunoscute ºi vezi ce cunoºtinþe mai sunt
necesare

5 4 3 2 1

Învãþarea prin cercetare

Pui întrebãri, faci previziuni ºi strangi informaþie 
5 4 3 2 1

Folosirea informaþiei ºi a tehnologiilor

Determini sopul ºi apoi utilizezi tehnologia necesarã
5 4 3 2 1



Lecþia I

STABILIREA  ARIILOR  DE  INTERES

Evaluarea intereselor profesionale
Analizeazã-þi interesele profesionale. Bifeazã din lista de mai jos toate activitãþile care te intere-
seazã, chiar dacã simþi cã nu eºti încã suficient de pregãtit pentru a le desfãºura. Cere opinia unei
persoane care te cunoaºte foarte bine pentru a verifica dacã rezultatele evaluãrii te caracterizeazã. 

1. Sã lucrezi la o fermã sau sã ajuþi la salvarea unei pãduri tropicale.
2. Sã rezolvi probleme dificile de matematicã. 
3. Sã joci într-un film sau într-o piesã de teatru.
4. Sã studiezi diverse grupuri sociale. 
5. Sã iei interviuri pentru emisiunile de ºtiri ale unui post de televiziune.
6. Sã studiezi economia.
7. Sã studiezi manuale de mecanicã.
8. Sã realizezi experimente de laborator.
9. Sã administrezi o galerie de artã.
10. Sã conduci un serviciu religios.
11. Sã ai o micã afacere cu obiecte la mâna a doua.
12. Sã faci grafice ºi sã întocmeºti statistici.
13. Sã construieºti mobilã.
14. Sã studiezi natura sau sã notezi efectele poluãrii mediului.
15. Sã scrii scenarii pentru filme.
16. Sã conduci un club sau un grup de cercetaºi.
17. Sã cumperi marfã pentru un magazin.
18. Sã lucrezi de la nouã la cinci într-un birou.
19. Sã conduci maºini de mare tonaj.
20. Sã joci ºah.
21. Sã lucrezi la un magazin de artã sau muzicã.
22. Sã fii implicat în organizaþii de caritate. 
23. Sã desfãºori o activitate care presupune acþiuni rapide ºi sub presiune.
24. Sã concepi programe sau jocuri pentru calculator.
25. Sã lucrezi în aer liber într-un parc naþional.
26. Sã faci cercetãri pentru un caz penal.
27. Sã cânþi la un instrument.
28. Sã îngrijeºti sugari sau copii mici.
29. Sã candidezi pentru o funcþie în clasã sau în ºcoalã.
30. Sã lucrezi dupã orele de ºcoalã pentru a economisi bani.
31. Sã montezi sisteme stereo.
32. Sã citeºti romane ºtiinþifico-fantastice.
33. Sã scrii o povestire, o piesã de teatru sau un roman.
34. Sã faci atmosferã la o petrecere.
35. Sã lucrezi în biroul unui politician.
36. Sã introduci documente în calculator.
37. Sã construieºti un model de avion cu reacþie.
38. Sã foloseºti un microscop electronic sau un instrument medical de înaltã tehnologie.
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39. Sã creezi o linie vestimentarã.
40. Sã citeºti si sã discuþi despre literaturã.
41. Sã dezbaþi probleme sociale ºi politice la TV.
42. Sã þii evidenþa unor afaceri.
43. Sã repari un motor de maºinã.
44. Sã studiezi constelaþiile.
45. Sã iei lecþii de olãrit.
46. Sã lucrezi cu membri importanþi ai societãþii.
47. Sã vinzi produse contra unui comision.
48. Sã stabileºti bugetul unei mari companii sau al unei agenþii guvernamentale.

Încercuieºte în tabelul de mai jos fiecare numãr ales. De exemplu, dacã ai ales "Sã lucrezi la o
fermã", încercuieºte numãrul 1.

A. 1    7    13   19   25   31   37   43
B. 2    8    14   20   26   32   38   44 
C. 3    9    15   21   27   33   39   45
D. 4   10   16   22   28   34   40   46
E. 5   11   17   23   29   35   41   47
F. 6   12   18   24   30   36   42   48

Evalueazã-þi rãspunsurile

Numãrã poziþiile încercuite în dreptul fiecãrei litere: de exemplu, dacã totalul poziþiilor încercuite
de pe linia A este de patru, scrie numãrul patru pe linia lui A.

_____ A. OAMENI CARE ____ D. OAMENI CARE AJUTÃ
ÎNFÃPTUIESC

_____ B. OAMENI CARE ____ E. OAMENI CARE
INVESTIGHEAZÃ ÎNTREPRIND

_____ C. ARTIªTI ____ F. OAMENI MINUÞIOªI

Care sunt cele douã domenii în care ai obþinut cel mai mare punctaj?
Noteazã-le mai jos, apoi treci la pagina urmãtoare.

___________________________________

___________________________________
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CE CARIERÃ ÞI S-AR POTRIVI?
Eºti nehotãrât în legãturã cu alegerea viitoarei profesii? Vrei sã te angajezi?

Nu eºti singurul; eºti unul din milioanele de tineri care îºi fac griji în legãturã cu ceea ce vor face
dupã absolvirea liceului. Nu te grãbi. Înainte de a decide drumul pe care vei merge, studiazã cu
atenþie toate oportunitãþile.

Planificarea carierei profesionale începe cu o bunã cunoaºtere a propriei persoane. Mediteazã la
activitãþile care îþi fac plãcere, analizeazã-þi interesele, calitãþile, abilitãþile ºi personalitatea.

Analizeazã cu atenþie fiecare propoziþie ºi decide dacã respectiva activitate þi-ar plãcea sau nu,
chiar dacã nu deþii momentan toate abilitãþile pentru a o desfãºura.

OAMENI CARE ÎNFÃPTUIESC
Dacã îþi place sã lucrezi cu mâinile, mai ales la proiecte care îþi permit sã fii activ fizic, atunci
poþi fi caracterizat ca "un om al faptelor". Aceºtia sunt adesea oameni practici, stabili, autocon-
trolaþi ºi independenþi.

Profesii posibile
Peisagist Silvicultor Electrician
Asistent medical Controlor de trafic aerian Poliþist/Pompier
Tehnician dentar Arheolog Antrenor
Mecanic Dulgher/Instalator Frizer/coafezã
Inginer Doctor terapeut Bucãtar

OAMENI CARE INVESTIGHEAZÃ 
Oamenii care investigheazã au spiritul de observaþie foarte dezvoltat ºi sunt interesaþi de lucrurile
din jurul lor. De obicei cerceteazã totul, sunt încrezãtori în capacitãþile lor intelectuale ºi sunt
riguroºi din punct de vedere logic.

Profesii posibile
Laborant Analist programator Biolog/Inginer de mediu
Farmacist Profesor de ªtiinþe Naturale Chirurg
Asistent medical Reporter Avocat
Detectiv Bibliotecar Medic veterinar
Astronaut Meteorolog Dentist

ARTIªTI
Oamenii cu înclinaþii artistice apreciazã creativitatea ºi originalitatea. Artiºtii au tendinþa de a fi
inventivi, imaginativi ºi neconvenþionali. Le place sã lucreze liber ºi se implicã emoþional în
munca pe care o fac.
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Profesii posibile
Artist Arhitect Scriitor/Reporter
Regizor Muzician Decorator de interioare
Profesor de muzicã Pictor Muzeograf
Designer Specialist în aranjamente florale Fotograf
Cosmetician Animator Instructor de dans

OAMENI CARE AJUTÃ
Persoanele care ajutã preferã locurile de muncã în care interacþionezã cu ceilalþi.

Profesii posibile
Consulant în organizaþii Specialist în resurse umane Preot
de tineret Purtãtor de cuvânt Antrenor
Terapeut Medic pe ambulanþã Asistent la domiciliu
Asistent medical Dietetician Chelner/Chelneriþã
Asistent social Îngrijitor de copii Recepþioner

OAMENI CARE ÎNTREPRIND
Oamenii care întreprind sunt cel mai adesea oameni încrezãtori în ei înºiºi, sociabili ºi curajoºi.
Le place sã ia decizii, sã vândã produse, sã conducã grupuri ºi sã dezbatã probleme de politicã.

Profesii posibile
Bancher Recrutor Prezentator TV/radio
Specialist Agent de turism Director de departament
în aranjamente florale Agent de publicitate Evaluator imobiliar
Avocat Director de publicitate Agent de asigurãri
Politician Director

OAMENI MINUÞIOªI
Oamenii minuþioºi sunt persoane convenþionale, cãrora le place sã colecþioneze ºi sã organizeze.
Lucreazã bine în interiorul unui sistem, sunt eficienþi ºi practici.

Profesii posibile
Contabil Cartograf Agent de asigurãri
Administrator Expert juridic Tehnician medical
Statistician într-o Analist financiar Agent de rezervãri 
companie de asigurãri Operator pe calculator pentru servicii turistice
Funcþionar bancar Corector la o editurã Asistent
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Lecþia II

IDENTIFICAREA  ªI  PREZENTAREA
ABILITÃÞILOR

PORTOFOLIUL DE ACTIVITÃÞI

Fiecare dintre noi deþine un set de abilitãþi pe care le îmbunãtãþim mereu. Pe mãsurã ce dobândim
alte noi abilitãþi, acestea conduc implicit la desãvârºirea celor existente. Atunci când contactãm
un angajator pentru a obþine un loc de muncã, putem sã îi prezentãm ce ºtim sã facem, apelând la
portofoliul nostru de abilitãþi. Trebuie sã avem mereu în vedere cã aºa cum fiecare dintre noi este
diferit de altã persoanã, aºa ºi abilitãþile pot fi diferite pentru fiecare dintre noi. Existã cazuri când
mai multe persoane au aceleaºi abilitãþi, însã gradul de dezvoltare al acestora este diferit de la o
persoanã la alta. 
Abilitatea descrie o acþiune pe care noi o putem efectua foarte bine, o aptitudine care necesitã anu-
mite cunoºtinþe, exerciþiu ºi practicã. Abilitãþile pe care le putem folosi în foarte multe tipuri de
activitãþi se numesc abilitãþi transferabile. De exemplu, odatã ce am învãþat cum sã ne purtãm cu
clienþii, din postura de angajat al unui magazin, putem spune cã avem abilitatea de deservire a
clienþilor, abilitate ce poate fi transferatã sau folositã în orice alt loc de muncã care presupune
lucrul direct cu clienþii. 
Fiecare dintre noi va învãþa ºi îºi va dezvolta abilitãþile deþinute în portofoliul personal atât la
ºcoalã, cât ºi din experienþa de viaþã personalã sau din experienþele comunitãþii din care face
parte. Fiecare curs pe care îl absolvim la ºcoalã ne ajutã sã ne dezvoltãm abilitãþile transferabile,
cum ar fi operarea ºi programarea pe computer, prezentãri în faþa unui grup, întocmirea unor
scrisori cu caracter comercial, abilitãþi care pot fi folosite pentru un numãr foarte mare de locuri
de muncã. 

ABILITÃÞI NECESARE PENTRU A OCUPA UN LOC DE
MUNCÃ 

Sunt anumite abilitãþi pe care trebuie sã le dobândim pentru a obþine un anumit loc de muncã. De
exemplu, dacã doreºti sã te angajezi la un fast food ºi nu ai gãtit niciodatã un hamburger, anga-
jatorul de la fast food va dori sã te înveþe acest lucru, nu te va respinge doar pentru acest motiv.
Însã, trebuie sã reþinem cã fiecare angajator va dori ca fiecare potenþial angajat sã aducã cu el un
portofoliu de abilitãþi care sã se poatã aplica mai multor tipuri de activitãþi sau poziþii în com-
panie. De exemplu, angajatorul se va aºtepta ca potenþialii angajaþi sã posede aptitudini de a
învãþa lucruri noi, de a ºti sã scrie ºi sã citeascã ºi de a îºi asuma responsabilitãþile impuse de ocu-
parea unui loc de muncã. Acestea sunt exemple de abilitãþi necesare pentru angajare. 

Abilitãþile necesare angajãrii vor fi mereu perfecþionate ºi dezvoltate pe mãsurã ce câºtigãm mai multã
experienþã pe parcursul vieþii. Pentru a ne îmbunãtãþi ºansele de a gãsi un loc de muncã, avem nevoie
sã acumulãm noi ºi noi abilitãþi, dar ºi sã le dezvoltãm pe cele pe care nu le stãpânim foarte bine. 
Puteþi sã vã realizaþi portofoliul de abilitãþi prin muncã voluntarã, în diverse locuri de muncã, în
ºcoalã sau în facultate.
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UN MOD RAPID ªI SIMPLU DE A NE IDENTIFICA
ABILITÃÞILE PERSONALE

Curriculum Vitae (CV) ne ajutã sã avem o imagine clarã a abilitãþilor pe care le avem dezvoltate,
rãspunzând la câteva întrebãri. 
Alege (marcheazã cu x cãsuþa din dreptul afirmaþiei pentru care ai optat) pentru fiecare întrebare,
afirmaþia care descrie cel mai bine abilitãþile tale pentru fiecare din domeniile care urmeazã.

ABILITÃÞI FUNDAMENTALE

Cât  de  binne  comunnici  cu  ceilalþi?  
1. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a asculta ºi de a înþelege instrucþiuni
verbale:

Am nevoie sã mi se spunã doar o singurã datã cum sã fac un anumit lucru.
Am nevoie sã mi se explice de 2-3 ori ceea ce trebuie sã fac pentru a fi sigur cã am înþe-
les corect.
Îmi îmbunãtãþesc în fiecare zi modul de a înþelege instrucþiunile pe care le primesc verbal. 

2. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a vorbi unui grup:
Când vorbesc unui grup, oamenii sunt atenþi la mine.
Îmi îmbunãtãþesc în fiecare zi modul de a vorbi unui grup. 
Am destul de multe dificultãþi în a vorbi unui grup. 

3. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a scrie, de a redacta:
Am dificultãþi gramaticale ºi de ortografie.
Îmi verific întotdeauna singur gramatica ºi ortografia.
Învãþ pentru a-mi îmbunãtãþi abilitãþile de redactare.

4. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a citi un material:
Am nevoie sã citesc instrucþiunile doar o singurã datã pentru a le înþelege.
Citesc încet ºi apoi recitesc pentru a fi sigur cã am înþeles.
Învãþ cum sã îmi îmbunãtãþesc abilitatea de a înþelege un text.

Cât  de  binne  te  descurci  înn  a  cãuta  innformaþii?
1. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a cãuta informaþii:

Folosesc internet-ul ºi biblioteca pentru a gãsi informaþia de care am nevoie.
Folosesc doar cãrþile disponibile la bibliotecã.
Folosesc doar internet-ul.

2. Când lucrez la un raport sau un alt material care este în sarcina mea:
Am nevoie de ajutor pentru a-mi organiza modalitãþile de cãutare, înainte de a le folosi
efectiv.
Am mici dificultãþi în a utiliza rezultatele cãutãrii pentru a-mi îndeplini sarcina.
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Cât  de  dezvoltate  îþi  sunnt  cunnoººtinnþele  de  matematicã?
1. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a folosi cunoºtinþele de matematicã:

Am dificultãþi în a decide ce elemente trebuie mãsurate sau calculate.
De obicei, ºtiu foarte bine ce trebuie sã calculez sau sã mãsor.
Învãþ ce trebuie sã ºtiu ºi cum trebuie sã identific elementele de mãsurat sau de calculat.

2. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea ta de a calcula:
Întâmpin greutãþi în a estima, dar ºtiu oricând sã utilizez calculatorul.
Pot estima bine ºi folosesc întotdeauna calculatorul pentru a mã verifica.
Folosesc calculatorul, dar verific rãspunsurile care nu sunt corecte.

Cât  de  binne  te  descurci  la  rezolvarea  problemelor?  
1. Când am de rezolvat o problemã:

Rog alte persoane sã mã ajute, dacã acest lucru este posibil.
Prefer sã abordez problema singur, fãrã a cere ajutorul cuiva.

2. Când am de rezolvat o problemã:
Abordez problema direct ºi aleg prima soluþie pe care o am la îndemânã.
Încerc sã identific ºi sã evaluez cât mai multe soluþii posibile.

3. Când am de rezolvat o problemã:
Nu îmi este fricã sã încerc o soluþie pe care nu a mai folosit-o nimeni niciodatã.
Prefer sã adopt o soluþie care a mai fost încercatã, chiar dacã aceasta nu este cea mai
bunã soluþie posibilã.

ABILITÃÞI DE MANAGEMENT PERSONAL

Prin urmãtoarele întrebãri vã veþi identifica caracteristici personale care au foarte mare impor-
tanþã pentru modul în care vã folosiþi abilitãþile ºi cunoºtinþele acumulate. Chiar dacã pare cã sun-
teþi nãscuþi cu anumite aptitudini, acestea pot sã se schimbe sau sã se îmbunãtãþescã cu trecerea
timpului.

Ce  pãrere  ai  despre  tinne?
1. Alege varianta care descrie cel mai bine pãrerea ta despre tine: 

Am încredere în mine, atunci când folosesc abilitãþi pe care ºtiu cã le stãpânesc bine.
Chiar ºi atunci când ºtiu cã am o anumitã abilitate foarte bine dezvoltatã, nu mã simt
confortabil când o folosesc.
Îmi dobândesc încrederea în mine pe mãsurã ce îmi dezvolt ºi îmbunãtãþesc abilitãþile.

2. Alege varianta care descrie cel mai bine pãrerea ta despre tine:
Sunt o persoanã corectã, cinstitã.
Sunt la fel de corect ca oricine altcineva.
Cred cã cei mai mulþi dintre oameni nu sunt corecþi.

3. Dacã vãd ceva ce trebuie terminat:
Aºtept pânã primesc permisiunea de a termina acel lucru.
Pur ºi simplu mã apuc sã fac acel lucru, dacã ºtiu cã îl pot face bine.
Îl fac numai dacã este în sarcina mea, nu ºi dacã este în sarcina altcuiva.
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Cât  eººti  de  responnsabil?
Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea de a-þi asuma responsabilitãþi.
1. Dacã trebuie sã îmi asum un risc: 

Refuz întotdeauna sã îmi asum orice fel de risc.
Îmi voi asuma riscul numai dupã ce mã voi asigura cã pot sã mã descurc.
Este ca ºi jocul la loterie - o chestiune de noroc.

2. Dacã sunt conducãtorul unei echipe ºi echipa mea face o greºealã: 
Învinuiesc persoana din echipã care a greºit.
Îmi asum responsabilitatea echipei mele ºi suport partea mea de vinã.

3. Dacã câºtig bani:
Îi economisesc pentru a cumpãra anumite lucruri mai târziu.
Îi cheltuiesc la fel de repede precum i-am câºtigat.
Încerc sã îmi fac un buget de cheltuieli ºi sã economisesc o parte din bani.

Cât  eººti  de  flexibil,  de  adaptabil?
1. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea de a te adapta schimbãrii.

Mi se pare cã fac aceeaºi greºealã de fiecare datã.
Învãþ din greºelile mele, pentru a nu le mai repeta în viitor.
Am început sã învãþ din propriile mele greºeli.

2. Alege varianta care descrie cel mai bine capacitatea de a te adapta schimbãrii.
Mã pot concentra doar asupra unui proiect odatã.
Îmi pot planifica timpul astfel încât sã pot lucra la unul sau mai multe proiecte în paralel. 
Încep sã lucrez la mai mult de un singur proiect odatã.

Cum  priveººti  nnecesitatea  de  a  înnvãþa?
1. Alege varianta care descrie cel mai bine dorinþa de a învãþa lucruri noi.

Învãþ la fel de mult indiferent de situaþie sau loc, în ºcoalã sau în afara orelor de curs.
Învãþ atât cât am nevoie pentru a trece examenele obligatorii.

Cât  de  sãnnãtoase/sigure  sunnt  obiceiurile  tale  la  locul  de  munncã?  
1. Când încep sã lucrez la un nou loc de muncã:

Presupun cã ºeful meu direct îmi va spune ce trebuie sã fac ºi ce nu.
Mã asigur cã am învãþat ºi cã urmãresc toate regulile companiei referitoare la protecþia
muncii.

2. Când încep sã lucrez la un nou loc de muncã:
Privesc cu multã seriozitate instructajul de protecþie al muncii.
Am mai auzit toate discuþiile despre protecþia muncii, aºa cã nu le acord foarte mare
atenþie.

3. Dacã am vreun motiv de îngrijorare asupra siguranþei mele la locul de muncã:
Mã opresc imediat din procesul muncii ºi cer o pãrere sau un ajutor altcuiva.
Am vãzut cã alte persoane au supravieþuit, deci voi supravieþui ºi eu.
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ABILITÃÞI DE LUCRU ÎN ECHIPÃ

Cât  de  binne  lucrezi  cu  ceilalþi?
1. Când lucrez ca membru al unei echipe: 

Ceilalþi membri ai echipei nu par sã asculte sugestiile mele.
Încerc sã ascult ºi pãrerea celorlalþi membri ai echipei.
De obicei nu vorbesc deloc, tac ºi ascult numai.

2. Când lucrez ca membru al unei echipe: 
Îmi asum rolul de lider al grupului, dacã acest rol este disponibil sau mã ofer sã fiu liderul
grupului dacã nimeni altcineva nu o va face.
Prefer ca altcineva din grup sã primeascã rolul de lider.
De obicei insist sã fiu liderul grupului.

3. Când lucrez ca membru al unei echipe: 
Pãrerile mele par sã fie cele mai criticate de grup.
Nu îmi place sã fiu criticat, dar încerc sã accept criticile ºi sã învãþ din ele.

4. Când fac parte dintr-un grup format din persoane care au un istoric cultural diferit de al meu:
Încerc sã înþeleg ºi punctele lor de vedere.
Încerc sã îi conving vorbindu-le despre convingerile mele.

5. Când fac parte dintr-un grup format din persoane care au un istoric cultural diferit de al meu:
Îi evit de fiecare datã pe cei care sunt diferiþi de mine.
Încerc sã îi tratez pe toþi la fel, fãrã a þine cont de cultura lor.

Cât  de  binne  poþi  duce  la  înndeplinnire  proiectele  ººi  sarcinnile  asumate?
1. Când trebuie sã realizez un proiect:

Îmi fac un plan care sã mã ajute sã realizez proiectul în timpul stabilit.
Mã apuc imediat de lucru ºi sper cã totul va decurge bine.
Voi ruga pe cineva sã mã ajute sã fac o planificarea a activitãþilor de urmat.

2. Când trebuie sã realizez un proiect:
Lucrez cât de mult este necesar pentru a obþine rezultatele dorite.
De fiecare datã încerc sã lucrez cât mai bine posibil.
Încerc sã aflu ce calitãþi îmi sunt necesare pentru a atinge rezultate foarte bune.

3. Când trebuie sã realizez un proiect:
Sunt confuz atunci când cerinþele proiectului se schimbã dupã ce am început lucrul
efectiv la el.
Îmi imaginez cã uneori lucrurile se pot schimba, chiar dacã îmi place sau nu.

Înainte de a include rãspunsurile tale în CV, citeºte cu atenþie informaþiile cuprinse în "Ghidul
Abilitãþilor". Din acest material vei învãþa care sunt rãspunsurile pe care angajatorii le preferã ºi
de ce este necesar sã îþi dezvolþi la fel de bine fiecare dintre abilitãþile descrise în testul de mai sus.

Foloseºte ghidul pentru a înþelege rezultatele tale la testul "UN MOD RAPID ªI SIMPLU DE
A NE IDENTIFICA ABILITÃÞILE PERSONALE".
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GHIDUL ABILITÃÞILOR

Testul la care tocmai ai rãspuns va fi folosit la realizarea CV-ului personal, pentru ca acesta sã
reflecte cât mai bine toate calitãþile ºi aptitudinile personale. Angajatorii ar fi încântaþi ca anga-
jaþii lor sã posede toate aceste abilitãþi la un grad cât mai avansat de dezvoltare. Este bine ºtiut cã
cei mai mulþi oameni nu sunt la fel de buni în toate abilitãþile descrise în test, dar cu toþii trebuie
sã încercãm sã dezvoltãm cât mai multe dintre ele, pe mãsurã ce înaintãm în carierã. 

Pentru fiecare dintre grupele de abilitãþi descrise mai jos, vei vedea opþiunea pe care cei mai mulþi
angajatori preferã sã o întâlneascã în CV-ul unui candidat pentru un loc de muncã, iar între paran-
teze vei gãsi o explicaþie sau indicaþie care sã întãreascã opþiunea respectivã. Vei observa care
sunt abilitãþile personale pe care trebuie sã le îmbunãtãþeºti cu precãdere. Când vei realiza CV-ul
trebuie sã pui accent pe prezentarea abilitãþilor cel mai bine dezvoltate, deci vei dori sã incluzi în
CV doar acele menþiuni care sã demonstreze cã eºti deja foarte bun ºi cã deþii abilitãþile necesare
pentru un anumit loc de muncã. 

ABILITÃÞI FUNDAMENTALE:

Cât  de  binne  comunnici  cu  ceilalþi?  
1. Abilitatea de a asculta ºi de a înþelege instrucþiunile verbale:

Am nevoie sã mi se spunã doar o singurã datã cum sã fac un anumit lucru
(Angajatorii preferã ca tu sã poþi înþelege ºi sã acþionezi imediat ce primeºti instrucþiu-
nile verbale).
Am nevoie sã mi se explice de 2-3 ori ceea ce trebuie sã fac pentru a fi sigur cã am înþe-
les corect (Ar trebui sã mai lucrezi pentru a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate).
Îmi îmbunãtãþesc cu fiecare zi modul de a înþelege instrucþiunile pe care le primesc ver-
bal (Eºti pe calea cea bunã. Îþi recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai
început deja sã lucrezi pentru a o dezvolta).

2. Abilitatea de a vorbi unui grup:
Când vorbesc unui grup, oamenii sunt atenþi la mine (Aceasta indicã faptul cã poþi
oferi instrucþiuni sau cã poþi transmite eficient informaþii unui grup de oameni).
Îmi îmbunãtãþesc cu fiecare zi modul de a vorbi unui grup (Eºti pe calea cea bunã. Îþi
recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început deja sã lucrezi pentru
a o dezvolta).
Am destul de multe dificultãþi în a vorbi unui grup (Ar trebui sã foloseºti fiecare opor-
tunitate ivitã pentru a-þi dezvolta acestã abilitate).

3. Abilitatea de a scrie, de a redacta:
Am dificultãþi gramaticale ºi de foneticã (Ar trebui sã foloseºti fiecare oportunitate ivitã
pentru a-þi dezvolta aceastã abilitate sau sã te asiguri cã ceea ce ai scris a fost verificat
de altcineva înainte de a preda materialul superiorilor sau unui angajator).
Îmi verific întotdeauna singur gramatica ºi ortografia (Este mai important sã
recunoºti nevoia de a te verifica înainte de a preda o lucrare decât sã îþi însuºeºti aceastã
abilitate, ceea ce ar însemna cã este puþin probabil sã predai o lucrare fãrã greºeli).
Învãþ pentru a-mi îmbunãtãþi abilitãþile de redactare (Eºti pe calea cea bunã. Îþi
recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început deja sã lucrezi pentru
a o dezvolta).
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4. Abilitatea de a citi un material:
Am nevoie sã citesc instrucþiunile doar o singurã datã pentru a le înþelege
(Angajatorii preferã ca tu sã poþi înþelege ºi acþiona rapid la primirea unor instrucþiuni
în scris).
Citesc încet ºi apoi recitesc pentru a fi sigur cã am înþeles (Foarte bine. Probabil nu
înþelegi textul suficient de bine la prima citire, dar îþi manifeºti interesul de a te asigu-
ra cã ai înþeles foarte bine ceea ce îþi este transmis în scris).
Învãþ cum sã îmi îmbunãtãþesc abilitatea de a înþelege un text (Eºti pe calea cea bunã.
Îþi recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început deja sã lucrezi pen-
tru a o dezvolta).

Cât  de  binne  te  descurci  înn  a  cãuta  innformaþii?
1. Abilitatea de a cãuta informaþii: 
Când lucrez la un raport sau un alt material care este în sarcina mea:

Folosesc internetul ºi biblioteca pentru a gãsi informaþia de care am nevoie
(Angajatorii vor sã ºtie dacã poþi folosi mai multe surse ºi instrumente pentru a cãuta
informaþii).
Folosesc doar cãrþile disponibile la bibliotecã (Este bine, ar trebui însã sã înveþi sã
foloseºti ºi internetul).
Folosesc doar internetul (Este bine, ar trebui însã sã înveþi sã foloseºti ºi cãrþile din
bibliotecã).

2. Când lucrez la un raport sau un alt material care este în sarcina mea:
Am nevoie de ajutor pentru a-mi organiza modalitãþile de cãutare înainte de a le folosi
efectiv (Încearcã sã îþi îmbunãtãþeºti abilitatea de a-þi organiza singur informaþiile).
Am mici dificultãþi în a utiliza rezultatele cãutãrii pentru a-mi îndeplini sarcina
(Angajatorii vor sã ºtie cã tu îþi poþi aplica cunoºtinþele pe mãsurã ce accesezi infor-
maþiile).

Cât  de  dezvoltate  îþi  sunnt  cunnoººtinnþele  de  matematicã?
1. Abilitatea de folosi cunoºtinþele de matematicã:

Am dificultãþi în a decide ce elemente trebuie mãsurate sau calculate (Încearcã sã-þi
îmbunãtãþeºti abilitatea de a rezolva problemele matematic). 
De obicei ºtiu foarte bine ce trebuie sã calculez sau sã mãsor (Angajatorii preferã 
sã-þi poþi utiliza cunoºtinþele matematice pentru a rezolva situaþii practice).
Învãþ ce trebuie sã ºtiu ºi cum sã identific elementele de mãsurat sau de calculat (Eºti
pe calea cea bunã. Îþi recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început
deja sã lucrezi pentru a o dezvolta).

2. Abilitatea ta de a socoti, de a calcula
Întâmpin greutãþi în a estima, dar pot oricând sã utilizez calculatorul (Trebuie sã mai
lucrezi cu capacitatea de a estima pentru a o adãuga abilitãþilor tale matematice).
Pot estima bine ºi folosesc întotdeauna calculatorul pentru a mã verifica
(Angajatorii îºi doresc sã poþi sã faci estimãri corecte, dar la fel de mult îºi doresc sã
poþi folosi instrumente de tehnologie pentru a verifica corectitudinea estimãrilor).
Folosesc calculatorul, dar verific rezultatele dacã rãspunsurile nu sunt corecte
(Angajatorii preferã sã îþi poþi utiliza la fel de bine capacitatea de a estima cu aceea de
a folosi calculatorul sau computerul).
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Cât  de  binne  te  descurci  la  rezolvarea  problemelor?  
1. Abilitatea de a rezolva probleme:

1.1 Când am de rezolvat o problemã:
Rog alte persoane sã mã ajute, dacã acest lucru este posibil (Angajatorii doresc sã
ºtie cã poþi gãsi cea mai bunã soluþie ºi ajutorul celorlaþi duce de obicei la gãsirea unor
soluþii mai bune decât lucrând singur).
Prefer sã abordez problema singur fãrã a cere ajutorul cuiva (Deºi aceastã afirmaþie
sunã impresionant, trebuie sã recunoaºtem cã cele mai multe probleme sunt mai bine
soluþionate atunci când lucreazã la ele mai mult decât o singurã persoanã).

1.2 Când am de rezolvat o problemã:
Abordez problema direct ºi aleg prima soluþie pe care o am la îndemânã (Majoritatea
problemelor au mai mult decât o soluþie, de aceea este important sã gãsim cât mai multe
soluþii posibile ºi apoi sã o alegem pe cea pe care o considerãm cea mai bunã).
Încerc sã identific ºi sã evaluez cât mai multe soluþii posibile (Majoritatea proble-
melor au mai mult decât o soluþie, de aceea este important sã gãsim cât mai multe
soluþii posibile ºi apoi sã o alegem pe cea pe care o considerãm cea mai bunã).

1.3 Când am de rezolvat o problemã:
Nu îmi este fricã sã încerc o soluþie pe care nu a mai folosit-o nimeni niciodatã
(Angajatorii preferã angajaþii care vor gãsi mereu soluþii noi, inovatoare pentru proble-
me care ar putea sã conducã compania/instituþia cãtre noi oportunitãþi de dezvoltare).
Prefer sã adopt o soluþie care a mai fost încercatã, chiar dacã aceasta nu este cea mai
bunã soluþie posibilã (Este mult mai bine sã pãstrezi mereu o anumitã disponibilitate
pentru noi soluþii posibile). 

ABILITÃÞI DE MANAGEMENT PERSONAL

Ce  pãrere  ai  despre  tinne?

1. Pãrerea ta despre tine: 
Am încredere în mine atunci când folosesc abilitãþi despre care ºtiu cã le stãpânesc
bine (Angajatorii preferã angajaþii care au încredere în ei, mai ales atunci când aceastã
încredere vine din faptul cã au anumite abilitãþi foarte bine dezvoltate).
Chiar ºi atunci când ºtiu cã am o anumitã abilitate foarte bine dezvoltatã, nu mã simt
confortabil când o folosesc (Foloseºte orice oportunitate pentru a practica aceastã abil-
itate ºi astfel încrederea în tine se va îmbunãtãþi).
Îmi dobândesc încrederea în mine pe mãsurã ce îmi dezvolt ºi îmbunãtãþesc abili-
tãþile (Angajatorii considerã aceastã afirmaþie ca fiind un lucru pozitiv ºi sincer din
partea unui angajat). 
Sunt o persoanã corectã, cinstitã (Este o afirmaþie clarã ºi directã care nu poate fi
pusã la îndoialã).
Sunt la fel de corect ca oricine altcineva (Odatã ce nu putem spune cât de sincere sunt
alte persoane, probabil nu vom ºti nici cât de sincer eºti tu. Este recomandabil sã dis-
cuþi despre acest subiect cu profesorul tãu sau cu pãrinþii tãi pentru a vedea dacã îþi vei
schimba acest punct de vedere despre tine).
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Cred cã cei mai mulþi dintre oameni nu sunt corecþi (Considerând cã tu ai putea face
parte din "cei mai mulþi dintre oameni", probabil am putea considera cã ºi tu eºti nesin-
cer. Îþi recomandãm sã discuþi despre acest subiect cu profesorul tãu sau cu pãrinþii tãi
pentru a te convinge dacã acest punct de vedere este sau nu adevãrat).

2. Dacã vãd ceva ce trebuie terminat:
Aºtept pânã primesc permisiunea de a termina acel lucru (Poate fi un bun rãspuns pen-
tru anumite tipuri de locuri de muncã, dar nu indicã faptul cã eºti dispus sã îþi demon-
strezi iniþiativa).
Pur ºi simplu, mã apuc sã fac acel lucru, dacã ºtiu cã îl pot face bine (Angajatorii
preferã ca angajaþii lor sã aibã iniþiativã ºi sã facã ceea ce trebuie terminat fãrã a mai
cere permisiunea sau fãrã a li se spune de cãtre altcineva cã au de fãcut acel lucru).
Îl fac numai dacã este în sarcina mea, nu ºi dacã este în sarcina altcuiva (Îþi reco-
mandãm sã citeºti o carte despre "Cum sã ai iniþiativã?" sau sã mergi la un curs pe
aceastã temã dacã vei avea ocazia. Te va ajuta sã înþelegi de ce iniþiativa este o abilitate
importantã pentru angajatori).

Cât  eººti  de  responnsabil?
1. Abilitatea de a-þi asuma responsabilitãþi:
1.1 Dacã trebuie sã îmi asum un risc: 

Refuz întotdeauna sã îmi asum orice fel de risc (Viaþa implicã risc ºi vei avea nevoie sã
înveþi cum sã îþi asumi riscul ºi sã ºtii cum sã îl calculezi).
Îmi voi asuma riscul numai dupã ce mã voi asigura cã pot sã mã descurc
(Angajatorii preferã sã îþi asumi riscul numai dacã ºtii cã te poþi descurca - numai ºi
numai dacã îi poþi face faþã cu adevãrat).
Este ca ºi jocul la loterie - o chestiune de noroc (Dacã nu îþi asumi ºi nu ºtii cum sã te
descurci cu riscul, este într-adevãr o chestiune de noroc. Vei avea nevoie sã înveþi cum
sã îþi asumi riscul ºi sã ºtii cum sã îl calculezi).

1.2 Dacã sunt conducãtorul unei echipe ºi echipa mea face o greºealã: 
Învinuiesc persoana din echipã care a greºit (În calitate de lider, va trebui sã accepþi
responsabilitatea pentru greºelile echipei tale, dar ºi sã ºtii sã împarþi succesul cu ei
atunci când îl dobândiþi).
Îmi asum responsabilitatea echipei mele ºi suport partea mea de vinã (Angajatorii
îi preferã pe cei care îºi asumã responsabilitatea pentru greºelile lor sau pentru greºelile
oamenilor pe care îi conduc sau supervizeazã). 

1.3 Dacã câºtig bani:
Îi economisesc pentru a cumpãra anumite lucruri mai târziu (Angajatorii preferã
angajaþii care ºtiu sã îºi administreze bine banii personali).
Îi cheltuiesc la fel de repede cum i-am câºtigat (Încearcã sã þii cont pe ce îþi cheltuieºti
banii ºi apoi încearcã sã îþi faci un buget pentru a vedea dacã poþi sã economiseºti ceva
bani pentru a achiziþiona lucruri de valoare mai mare pe care nu le poþi achiziþiona
dintr-un singur salariu).
Încerc sã îmi fac un buget de cheltuieli ºi sã economisesc o parte din bani (Eºti pe
calea cea bunã! Conºtientizezi necesitatea de a pãstra un control asupra banilor personali.
Cum noi toþi încercãm sã ne îmbunãtãþim acest aspect, angajatorii vor considera acest
rãspuns ca fiind o afirmaþie pozitivã).
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Cât  eººti  de  flexibil,  de  adaptabil?
1. Abilitatea de a te adapta la schimbãri:

Mi se pare cã fac aceeaºi greºealã de fiecare datã (Ar trebui sã începi prin a-þi analiza
greºelile pentru a vedea dacã poþi învãþa ceva ºi sã nu mai repeþi aceeaºi greºealã data
viitoare).
Învãþ din greºelile mele, pentru a nu le mai repeta în viitor (Cu toþii facem greºeli,
însã angajatorii preferã persoanele care învaþã din greºeli).
Am început sã învãþ din propriile mele greºeli (Eºti pe calea cea bunã. Îþi recunoºti
nevoia de a îþi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început deja sã lucrezi pentru a o dez-
volta).
Mã pot concentra doar asupra unui proiect odatã (Încearcã sã administrezi mai mult
decât un singur proiect odatã).
Îmi pot planifica timpul astfel încât sã pot lucra la unul sau mai multe proiecte în
paralel (Angajatorii preferã angajaþii care se pot concentra pe mai multe sarcini în
paralel, ceea ce înseamnã a lucra la mai multe proiecte în aceeaºi perioadã de timp).
Încep sã pot lucra la mai mult de un singur proiect odatã (Eºti pe calea cea bunã.
Îþi recunoºti nevoia de a-þi îmbunãtãþi aceastã abilitate ºi ai început deja sã lucrezi pen-
tru a o dezvolta).

Cum  priveººti  nnecesitatea  de  a  înnvãþa?
1. Disponibilitatea de a învãþa lucruri noi:

Învãþ la fel de mult indiferent de situaþie sau de loc, în ºcoalã sau în afara orelor
de curs (Ai înþeles importanþa continuãrii studiului chiar ºi dupã orele de clasã sau în
afara cursurilor la care participi).
Învãþ atât cât am nevoie pentru a trece examenele obligatorii (Trebuie sã îþi reconsideri
pãrerea asupra importanþei studiului chiar ºi atunci când nu îþi este impus de cãtre
altcineva. Celor mai mulþi angajaþi li se cere sã înveþe noi abilitãþi ºi sã acumuleze noi
cunoºtinþe pe durata întregii lor vieþi).

Cât  de  sãnnãtoase/sigure  sunnt  obiceiurile  tale  la  locul  de  munncã?  
1. Abordarea siguranþei la locul de muncã:

1.1 Când încep sã lucrez la un nou loc de muncã:
Presupun cã ºeful meu direct îmi va spune ce trebuie sã fac ºi ce nu (Este mai bine sã
îþi asumi tu responsabilitatea pentru sãnãtatea ºi siguranþa ta).
Mã asigur cã am învãþat ºi cã urmãresc toate regulile companiei referitoare la
acest aspect (Siguranþa la locul de muncã este o problemã foarte importantã pentru
tinerii angajaþi. Trebuie sã insistaþi ºi sã rugaþi angajatorul sã vã înveþe cum sã lucraþi în
condiþii de siguranþã ºi apoi trebuie sã vã asiguraþi cã aveþi aceste condiþii de siguranþã).
Privesc foarte în serios instructajul de protecþie a muncii (Fiecare loc de muncã este
diferit ºi riscurile pe care un loc de muncã le implicã sunt diferite. Este esenþial sã acor-
daþi întotdeauna atenþie instrucþiunilor de securitate a muncii, indiferent de cât de des
le veþi auzi).
Am mai auzit toate discuþiile despre protecþia muncii, aºa cã nu le acord foarte mare
atenþie (Nu îþi poþi permite sã faci o astfel de afirmaþie! Acordã atenþie ºi învaþã toate
procedurile de protecþie a muncii pe care o desfãºori).

21

Anexa  2
lecþia 2



1.2 Dacã am vreun motiv de îngrijorare asupra siguranþei mele la locul de muncã:
Mã opresc imediat din procesul muncii ºi cer o pãrere sau un ajutor altcuiva
(Angajatorul sau supervizorul tãu ar putea desemna pe cineva, care cunoaºte foarte bine
regulile de protecþie a muncii, sã lucreze cu tine; deci este la latitudinea ta sã te asiguri
cã ºtii sã lucrezi în siguranþã. Atunci când ai motive de îngrijorare, indiferent cât de
mici ar fi ele, este mai bine sã te opreºti ºi sã înveþi cum sã îþi îndeplineºti sarcinile în
condiþii de siguranþã).
Am vãzut cã alte persoane au supravieþuit, deci voi supravieþui ºi eu (Sã nu presupui
niciodatã cã dacã alþii pot sã lucreze în siguranþã ºi tu vei beneficia de aceeaºi siguranþã.
Întreabã întotdeauna care este cea mai bunã cale pentru a-þi îndeplini sarcinile de ser-
viciu în siguranþã).

ABILITÃÞI DE LUCRU ÎN ECHIPÃ

Cât  de  binne  lucrezi  cu  ceilalþi?
1. Abilitatea de a lucra cu alþii:

1.1 Când lucrez ca membru al unei echipe: 
Ceilalþi membri ai echipei nu par sã asculte sugestiile mele (Cel mai indicat ar fi sã îi
asculþi pe ceilalþi ºi apoi sã îþi exprimi punctul de vedere).
Încerc sã ascult ºi pãrerea celorlalþi membri ai echipei (Ascultã toate opiniile celor
din echipã înainte de a lua o hotãrâre).
De obicei tac, nu îmi exprim opinia (Nu vei putea niciodatã sã ajuþi pe cineva dacã nu
vei contribui la discuþii. Chiar ºi cea mai micã sugestie e mai bunã decât niciuna).
Îmi asum rolul de lider al grupului dacã acesta este disponibil sau mã ofer sã fiu
liderul grupului dacã nimeni altcineva nu o va face (Angajatorii au nevoie de oameni
care sã îºi asume rolul de lideri).
Prefer ca altcineva din grup sã primeascã rolul de lider (Vei învãþa sã îþi dezvolþi abili-
tãþi de lider dacã te vei oferi sã conduci grupuri mici de persoane, atunci când ai ocazia
- te vei surprinde chiar ºi pe tine sã vezi ce tip de lider poþi fi).
De obicei insist sã fiu liderul grupului (Este mai bine sã îi laºi pe ceilalþi sã decidã cine
ar trebui sã fie liderul ºi sã accepþi rolul care îþi este oferit ºi, de asemenea, sã ºtii sã
accepþi refuzul dacã acesta este rãspunsul la oferta ta de a fi lider al grupului).
Pãrerile mele par sã fie cel mai mult criticate de grup (Poate cã sunt sau poate cã nu
sunt cele mai criticate opinii. Fiecare dintre noi este criticat din când în când - încearcã
sã vezi criticile ca fiind constructive ºi pozitive).
Nu îmi place sã fiu criticat, dar încerc sã le accept ºi sã învãþ din ele (Angajatorii
preferã persoanele care acceptã criticile ca un mod constructiv de dezvoltare personalã). 

1.2 Când fac parte dintr-un grup format din persoane care au un istoric cultural diferit de al meu:
Încerc sã înþeleg ºi punctele lor de vedere (Angajatorii preferã persoanele care pot
accepta ºi pot lucra într-un loc de muncã în care lucreazã oameni de mai multe rase,
religii etc).
Încerc sã îi conving vorbindu-le despre convingerile mele (Ai putea încerca sã asculþi
ºi punctele lor de vedere ºi sã accepþi cã oamenii sunt diferiþi ºi cã pot avea convingeri
diferite de ale tale).
Îi evit de fiecare datã pentru cã ei sunt diferiþi de mine (Ar trebui sã încerci sã cunoºti
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persoanele care îþi par diferite pentru cã într-o bunã zi s-ar putea sã ai ocazia sã faci
echipã cu ele).
Încerc sã îi tratez pe toþi la fel, fãrã a þine cont de cultura lor (Angajatorii preferã per-
soanele care pot accepta ºi pot lucra într-un loc de muncã în care lucreazã oameni de
mai multe rase, religii etc).

Cât  de  binne  poþi  duce  la  înndeplinnire  proiectele  ººi  sarcinnile  asumate?
1. Abilitatea de a planifica ºi a îndeplini proiecte ºi sarcini:

Când trebuie sã realizez un proiect: 
Îmi fac un plan care sã mã ajute sã realizez proiectul în timpul stabilit (Angajatorii
preferã angajaþii care pot lucra dupã un plan - este chiar ºi mai bine atunci când anga-
jaþii îºi pot realiza singuri planul de lucru).
Mã apuc imediat de lucru ºi sper cã totul va decurge bine (A lucra fãrã un plan e acelaºi
lucru cu a planifica sã greºeºti. Ar trebui sã te gândeºti sã participi la un curs de "antre-
prenoriat" pentru a-þi îmbunãtãþi abilitatea de a ºti sã planifici).
Voi ruga pe cineva sã mã ajute sã fac o planificarea a activitãþilor de urmat (Foarte bine,
însã nu uita cã, totodatã, ºi tu trebuie sã înveþi sã poþi face planificãri).
Lucrez cât de mult este necesar pentru a obþine rezultatele dorite (Ar fi mult mai bine
dacã ai lucra cât de mult poþi de fiecare datã, indiferent de sarcinã sau importanþã).
De fiecare datã încerc sã lucrez cât mai bine posibil (Nici mãcar angajatorii nu vor
cere vreodatã mai mult).
Încerc sã aflu ce calitãþi îmi sunt necesare pentru a atinge rezultate foarte bune (Aceasta
ar putea fi o modalitate bunã de abordare pentru anumite tipuri de locuri de muncã, dar
a încerca întotdeauna sã realizezi lucruri de cea mai bunã calitate posibilã, ar putea fi
un foarte bun punct de plecare).
Sunt confuz atunci când cerinþele proiectului se schimbã dupã ce am început lucrul
efectiv la el (Viaþa poate fi plinã de schimbãri, îþi recomandãm sã înveþi sã fii mai flexi-
bil în modul de abordare al acestora).
Îmi imaginez cã uneori lucrurile se pot schimba, chiar dacã îmi place sau nu
(Angajatorii preferã angajaþii care se pot adapta uºor schimbãrii).
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Descrierea  postului

Director de Relaþii Publice ºi Comunicare Externã
(PR & External Relations Manager)

Locul în organigrama companiei:
Primeºte instrucþiuni generale din partea conducerii companiei. Poate fi liderul unei echipe în
cadrul departamentului de Comunicare ºi colaboreazã frecvent cu o agenþie de Relaþii Publice. 

Descrierea postului: 
Dezvoltã politica de comunicare externã a companiei ºi are grijã ca imaginea acesteia sã fie con-
formã cu mesajul transmis, iar informaþiile sã fie cunoscute de toate grupurile de public intere-
sate ºi de toate mediile. Lucreazã în strânsã colaborare cu un Director de Marketing/Marketing
Manager ºi are uneori în subordine un Asistent(ã) de Comunicare/Communication Assistant. 

Abilitãþi cerute:
- Spirit analitic
- Bun organizator
- Bunã capacitate de comunicare

Funcþii înrudite: 
Un PR & External Relations Manager este numit de multe ori Public Relations Manager
(Responsabil de Relaþii Publice). De multe ori, un Communication Officer (Director de
Comunicare) sau un Information Officer (Director de Informare) îndeplinesc aceeaºi funcþie. 
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Alcãtuirea  CV-uului  ºi  a  scrisorii  de  intenþie  

CURRICULUM VITAE - recomandãri pentru întocmire
Un CV bun trebuie sã fie scurt, explicit ºi sã aibã un aspect atrãgãtor. 

Rezumã punctele principale ale activitãþii tale profesionale ºi prezintã realizãrile ºi experienþa
într-un numãr redus de cuvinte. Foloseºte fraze scurte. Fii concis. 

Este recomandat sã faci douã versiuni de CV: una de o paginã ºi una mai detaliatã (2-3 pagini)
pentru situaþia în care trebuie sã furnizezi mai multe detalii. Foloseºte hârtie standard, A4, de cali-
tate bunã, albã sau de o culoare pastel, foarte discretã ºi o imprimantã jet sau laser. Nu abuza de
fonturi speciale sau artificii grafice. 

Scrie despre obiectivele tale: în maximum trei propoziþii scurte spune ce doreºti sã realizezi în
mod special, de ce soliciþi acel loc de muncã.

Dezvoltã cu precãdere:
Educaþia, Cursuri speciale, Domenii de interes profesional, Experienþa anterioarã de lucru,
Abilitãþi ºi realizãri, Publicaþii, Articole, Conferinþe, Distincþii, Premii, Asociaþii profesionale din
care faci parte, Referinþe.

Poþi include ºi alte rubrici, în mãsura în care reprezintã puncte forte sau argumente pentru locul
de muncã solicitat. Trebuie sã scoþi în evidenþã calitãþile pe care le ai ºi sã estompezi punctele
slabe.

Detalii la unele rubrici:

STUDII: Enumerã diplomele, instituþiile ºi perioadele începând cu cea mai recentã ºcoalã
absolvitã/cea mai importantã diplomã. E recomandabil sã menþionezi toate cursurile relevante,
dacã au legaturã directã cu activitatea cerutã în postul solicitat. Fã referire numai la cursurile în
urma cãrora ai obþinut o diplomã, un atestat, o certificare.

EXPERIENÞÃ: Enumerã locurile în care ai lucrat, poziþiile avute ºi data angajãrii, în ordine
cronologicã. Menþioneazã orice e relevant, chiar dacã a fost jumatate de normã sau voluntariat.
Dacã ai experienþã mai mare de muncã, menþioneazã orice promovare în funcþie. Perioadele de
ºomaj nu le cita, scrie doar datele exacte în dreptul perioadelor de angajare.

ABILITÃÞI: Scoate în evidenþã ceea ce ai realizat, nu ceea ce ai avut posibilitatea sã realizezi.
Enumerã din realizãrile referitoare la poziþiile menþionate în capitolul "Experienþa de lucru".

REFERINÞE: Un angajator nu are nevoie sã i se spunã cã poate cere referinþe. Poþi prezenta o
listã de nume, cu numerele de telefon ºi adresele la zi. Nu menþiona o persoanã, înainte de a o
întreba dacã e dispusã sã îþi dea o recomandare pozitivã în caz cã i se va cere. 
Roagã cel puþin douã persoane sã citeascã versiunea finalã. Nu trimite niciodatã un
Curriculum Vitae cu greºeli de ortografie, dactilografiere sau de orice altã naturã.
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Alcãtuirea  scrisorii  de  intenþie

Scrisoarea de intenþie
Abordarea problemei solicitãrii unui loc de muncã include obligatoriu scrierea unei scrisori de
intenþie, la care se ataºeazã CV-ul. 
Scrisoarea de intenþie trebuie sã conþinã solicitarea efectivã a locului de muncã pe care îl doreºti.
Ea trebuie realizatã în câteva propoziþii ºi trebuie sã conþinã:

- de ce doreºti postul respectiv
- care sunt principalele calitãþi pe care le ai ºi pentru care ai fi potrivit pentru acel loc de

muncã 
- ce doreºti sã realizezi în cadrul companiei respective.

De asemenea este recomandat sã menþionezi ce anume din activitatea, prestigiul companiei te-a
determinat sã soliciþi acest loc de muncã, sã îþi exprimi încrederea cã angajarea ta va fi un câºtig
pentru ambele pãrþi. 
Scrisoarea de intenþie trebuie sã conþinã motivaþia, abilitãþile esenþiale pe care le ai ºi sã exprime
disponibilitatea ta faþã de compania la care intenþionezi sã te angajezi, totul expus într-un format
concis ºi atractiv. 
Nu uita cã este prima ta ºansã de a face o impresie bunã, iar o scrisoare conceputã exclusiv pen-
tru compania respectivã - personalizatã - aratã interesul pe care îl acorzi acesteia. 
CV-ul tãu poate conþine multe informaþii, locuri în care ai lucrat, toate studiile terminate etc, dar
scrisoarea de intenþie trebuie sã-l facã pe cititor sã se gândescã un minut în plus ºi sã te aleagã pe
tine ºi nu pe oricare alt candidat.

1. Chiar trebuie sã scrii o scrisoare de intenþie? 
Bineînþeles! Aºa cum niciodatã nu trebuie sã te duci undeva neanunþat, CV-ul tãu nu trebuie sã
aparã niciodatã singur pe masa unui angajator. Scrisoarea de intenþie este prima modalitate de a
te prezenta, de a-þi arãta principalele calitãþi care te fac un candidat potrivit pentru jobul solicitat. 

2. Personalizeaz-o pentru compania/instituþia respectivã! 
Oricine poate lua o scrisoare de intenþie "standard" pe care sã o trimitã ºi sã spere cã va fi invitat
la interviu. În loc sã faci aºa, mai stai câteva minute ºi scrie ceva legat direct de compania/insti-
tuþia respectivã pentru a-þi arãta interesul. Scrie un motiv special pentru care vrei jobul,
menþioneazã un departament, un proiect al firmei la care ai vrea sã participi. Aratã cã þi-ai fãcut
temele. Adreseazã scrisoarea direct unei anumite persoane, dacã e posibil.

3. De ce sã trimiþi ºi o scrisoare ºi un CV ? 
Scrisorile de intenþie trebuie sã fie clare ºi la obiect. Sã conþinã titlul jobului solicitat, câteva
motive pentru care experienþa ta profesionalã te-ar ajuta ºi câteva puncte forte ale carierei tale. 

4. Scoate-þi în evidenþã realizãrile! 
Poþi fi un om excepþional dar potenþialii angajatori vor sã ºtie exact de ce ar trebui sã te ia în
echipã. Laudã-te un pic! Dã exemple de realizãri în fostele tale joburi care crezi cã ar impresiona.
Ai crescut vânzãrile cu 50%? Ai negociat împrumuturi? Ai iniþiat programe de pregãtire ce au dat
rezultate?

5. Scrie-þi intenþiile ºi calificãrile la vedere. 
Dacã te aºtepþi ca un ºef de personal sã caute printr-o mulþime de informaþii date într-o scrisoare
de intenþie pentru a-ºi da seama de ce a fost trimisã, te înºeli, nu se va întâmpla niciodatã.
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6. Ce te face diferit? 
Subliniazã-þi calitãþile ºi abilitãþile ºi aratã cum le poþi pune în slujba firmei. Dacã ai o experienþã
profesionalã relevantã, menþioneaz-o pe scurt în scrisoare.

7. Fãrã informaþii negative!
Niciodatã sã nu incluzi menþiuni despre conflicte avute la alte locuri de muncã, litigii în curs sau
vreun fel de remarci sarcastice. Dacã vorbeºti de rãu locurile unde ai fost angajat, cititorul se
întreabã, pe bunã dreptate, dacã urmeazã ºi el la rând.

8. Informaþii despre salariu. 
Regula este sã menþionezi nivelul salariului cerut în scrisoarea de intenþie (dacã compania/insti-
tuþia respectivã cere acest lucru) ºi niciodatã în CV. Poþi face asta sub forma: "Salariul solicitat
se încadreazã între … ºi … - negociabil" sau "ultimul salariu a fost de …" 

9. Aratã-þi disponibilitatea de comunicare.
Scrisoarea de intenþie sã te prezinte ca pe o persoanã foarte deschisã comunicãrii. Menþioneazã
cã eºti disponibil pentru interviu; furnizeazã toate detaliile cum poþi fi gãsit (telefon, e-mail,
adresã); spune cã poþi fi contactat oricând pentru orice detalii ar mai fi nevoie.

10. Fii direct!
O scrisoare de intenþie redactatã profesionist ºi un CV bun îþi pot deschide calea spre un nou job.
O prezentare clarã ºi fãrã greºeli (de orice naturã), construitã pe cuvinte puternice, va încuraja
cititorul sã parcurgã cu atenþie CV-ul tãu ºi sã te cheme la interviu.
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Scrisoarea de intenþie - stil ºi comunicare

1. O scrisoare de intenþie trebuie sã fie "conversaþionalã", nici prea formalã dar nici cu un stil prea
degajat. Cea mai grea parte a conceperii unei scrisori de intenþie este gãsirea tonului potrivit. Un
ton prea degajat va transmite angajatorului cã nu este tocmai sincer. Un ton prea formal va suna
prea pompos. 

2. O scrisoare de intenþie trebuie sã fie concisã. Ce ar fi sã trimiþi o scrisoare de intenþie de patru
pagini ºi un CV de ºase? Cel care le-ar citi s-ar plictisi de la primele paragrafe ºi ar trece fãrã
menajamente la urmãtoarea. O bunã scrisoare de intenþie nu va avea niciodatã mai mult de o pagi-
nã ºi douã paragrafe "suculente". O scrisoare în care elementul esenþial este "vedeþi CV-ul pe
care-l ataºez", este o ºansã ratatã. 

3. O scrisoare de intenþie trebuie sã fie corect scrisã. Greºelile gramaticale sau de ortografie sunt
de neiertat. Un angajator care ar citi o astfel de scrisoare cu greºeli gramaticale, ar vedea "prin"
ea un candidat neglijent care nici mãcar pentru a solicita un job nu e în stare sã-ºi dea toata silin-
þa. Reciteºte ºi corecteazã orice greºealã, oricât de minorã ar pãrea. Roagã un prieten pe care-l
admiri pentru stilul sãu de exprimare sã o citeascã ºi eventual sã o corecteze. Mulþi angajatori vãd
în scrisoarea de intenþie un exemplu al calitãþilor de comunicare ale candidatului. Nu pierde
aceastã ocazie de a face o impresie bunã de la început. 

4. O scrisoare de intenþie trebuie sã reflecte interesul tãu pentru compania/instituþia la care vrei sã
te angajezi. De aceea trebuie sã includã date specifice din care sã reiasã cã þi-ai fãcut temele. Aratã
cum compania/instituþia va beneficia de calitãþile ºi aptitudinile tale. Exprimã-þi încrederea în
aceastã firmã arãtând cã ºtii câte ceva despre afacerile pe care le deruleazã ºi despre poziþia sa pe
piaþã. Asemenea informaþii poþi obþine din publicaþii de specialitate, articole de presã, statistici ofi-
ciale, site-ul firmei de pe internet etc. Investeºte ceva timp în studiul mediului de afaceri al firmei
înainte de a scrie scrisoarea de intenþie. 
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Lecþia III

EXPERIENÞA  PRACTICÃ

Explorarea carierei
Nume ____________________________________________________________________
Data _____________________________________________________________________

Dupã ce am analizat aria de meserii care mã intereseazã cred cã:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Cred cã interesul meu se îndreaptã spre:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Aº vrea sã ºtiu mai multe despre:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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Explorarea  carierei
(este indicat sã analizaþi douã sau mai multe opþiuni)

Nume ____________________________________________________________________
Data _____________________________________________________________________

Considerând aria mea de interes, vreau sã analizez implicaþiile urmãtoarei cariere:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Am ales aceastã carierã pentru cã:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Cursurile pe care trebuie sã le urmez pentru a dezvolta o astfel de carierã sunt:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Cursurile de specializare pe care va trebui sã le urmez sunt:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Cele douã trãsãturi de caracter de care am nevoie sunt:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Previziunile pentru evoluþia acestei meserii sunt:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

Cele douã lucruri pe care trebuie sã le întreprind pentru a-mi construi cariera sunt:
a) ________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
b) _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
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Sfaturi  pentru  susþinerea  unui  interviu
Prima impresie 

• Despre o persoanã pe care o vezi pentru prima oarã se formeazã în 90 de secunde. 
• Când intri la un interviu, în 90 de secunde poþi spune "bunã ziua" ºi poþi sã te prezinþi. 
• Modul în care utilizezi cele 90 de secunde este esenþial.

Intrarea în biroul intervievatorului
• Intrã sigur pe tine, cu capul sus. 
• Apropie-te de biroul intervievatorului. 
• Aºteaptã sã fii invitat sã iei loc. 
• Ultimul lucru pe care trebuie sã-l faci este sã te strecori pe uºã, timid, aºteptând sã þi se

acorde atenþie.
• Nu uita, întâlnirea este la fel de importantã pentru el ca ºi pentru tine.

Zâmbeºti ºi te prezinþi
• Îþi spui prenumele ºi numele.
• Zâmbeºte! zâmbetul tãu transmite intervievatorului faptul cã eºti o persoanã sociabilã,

deschisã, stãpânã pe sine ºi fãrã nimic de ascuns. Indiferent cât de important este jobul
pentru care ai aplicat, zâmbetul îþi va fi întotdeauna de folos!

Strângi mâna intervievatorului
• Numai dacã acesta iniþiazã gestul. 
• Fii atent la modul în care strângi mâna. 
• Zâmbeºte ºi pãstreazã contactul vizual atunci când strângi mâna persoanei din faþa ta.
• Zâmbeºte ºi afirmã cã îþi face plãcere sã-l cunoºti. 
• Strânge întreaga palmã a celuilalt ºi nu-i întinde doar degetele.
• Întinde mâna cu palma dreaptã, pe poziþie de egalitate cu persoana din faþa ta. Dacã

palma este îndreptatã în jos (pentru ca mâna ta sã rãmânã deasupra celeilalte), poziþia
sugereazã dominare ºi forþã. În schimb, dacã podul palmei este orientat în sus, înseam-
nã o atitudine sincerã, deschisã, dar ºi supunere.

• O strângere de mânã prea puternicã nu reprezintã un atu. Chiar dacã vrei sã faci impre-
sie bunã ºi sã arãþi cã eºti o persoana încrezãtoare, sigurã pe tine, nu trebuie sã strângi
sau sã scuturi cu forþa mâna care þi se întinde. Durata unei strângeri de mânã variazã,
cel mai adesea în funcþie de gradul de intimitate dintre cele douã persoane. Nu-þi retrage
mâna brusc, ca ºi când þi-ar fi fricã sã menþii contactul fizic, dar nici nu prelungi strân-
gerea prea mult pentru cã gestul poate fi considerat prea intim.

• Nu subestima niciodatã puterea acestui gest firesc, intrat în rutina comunicãrii 
interumane.

O strângere de mânã, caldã ºi fermã, va "spune" despre tine cã eºti o persoanã sincerã, deschisã,
care are încredere în ea.
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Stai jos
• Numai la invitaþia intervievatorului. 
• Mulþumeºte ºi aºeazã-te. 
• Poziþia ta pe scaun trebuie sã fie relaxatã, însã neutrã. 
• Evitã sã te laºi pe spate, picior peste picior pentru cã dai impresia de siguranþã, dar ºi

de superioritate. 
• Dacã te apleci uºor în faþã, sugerezi interes faþã de ceea ce spune intervievatorul însã nu

trebuie sã exagerezi.

Începerea discuþiei 
• În timpul discuþiei, este bine sã controlezi semnalele pe care le emite corpul tãu (pen-

tru asta însã trebuie sã faci multe antrenamente în prealabil). 
• Adoptã o poziþie relaxatã în care te simþi confortabil, dar în care arãþi serios ºi profe-

sionist (având spatele drept, capul sus, emani siguranþã).
• Nu te lãsa copleºit de emoþii, nu te juca tot timpul cu un pix sau o foaie, nu face ges-

turi nervoase. 

Greºeli la interviu
Iatã o listã a celor mai frecvente greºeli pe care le poþi face la un interviu 

• Ai un aspect neglijent sau neadecvat momentului. 
• Întârzii la interviu.
• Ai o atitudine pasivã ºi indiferentã, lipsitã de entuziasm ºi hotãrâre. 
• Nu ai încredere în tine. 
• Vorbeºti încet ºi fãrã vlagã, prea tare, pe un ton afectat sau ascuþit. 
• Nu îþi exprimi ideile cu claritate. 
• Dai rãspunsuri evazive la întrebãrile interlocutorului. 
• Manifeºti lipsã de interes faþã de postul oferit. 
• Eviþi privirea interlocutorului. 
• Ai o minã mohorâtã, tristã. 
• Nu cunoºti aproape nimic despre activitatea / profilul firmei respective. 
• Deschizi primul discuþia despre salariu ºi alte beneficii. 
• Fugi de responsabilitãþi. 
• Nu ai stabilite obiective ºi þeluri clare în carierã. 
• Dai dovadã de prejudecãþi ºi gândire limitatã. 
• Laºi impresia cã doreºti o slujbã pe termen scurt, fãrã sã te implici prea mult.
• Îþi vorbeºti de rãu foºtii ºefi ºi colegi. 
• Exagerezi sau minþi. 
• Ai o atitudine agresivã, atotºtiutoare. 
• Te joci nervos cu pixul, ºuviþele de pãr, ceasul etc. 
• La final, nu îi mulþumeºti intervievatorului pentru timpul ºi atenþia acordate. 
• Nu arãþi interes faþã de proiectele companiei.

Þinuta la interviu
• Þinuta cea mai recomandatã pentru interviuri este costumul. 
• Dacã nu ai un costum întreg, poþi combina o jachetã de stofã cu pantaloni sau fustã nea-

grã sau într-o culoare asortatã. 
• Alege o bluzã sau o cãmaºã în ton, fãrã materiale / aplicaþii strãlucitoare. 
• Pantofii trebuie sã fie bine întreþinuþi, proaspãt daþi cu cremã ºi lustruiþi. Dacã s-au prã-

fuit pe drum, ºterge-i cu un ºerveþel uscat.
• Ai grijã ca hainele pe care le porþi sã nu te stânjeneascã sau sã-þi distragã atenþia de la

interviu.
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