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Tehnici de cautare a
unui loc de munca

WorkAbility - initiativa multidisciplinara
de cresterea ratei de ocupare si a capacitatii de ocupare
a somerilor de lunga durata si a persoanelor inactive
pe piata muncii din Judetul Brasov







METODE PENTRU CAUTAREA
UNUI LOC DE MUNCA

METODE PASIVE

- Trimiterea CV-ului prin email la firme acreditate de
recrutare a fortei de munca si la Agentiile Judetene
pentru Ocuparea Fortei de Munca;

« Aplicarea la anunturi de pe site-urile de recrutare;

« Trimiterea CV-ului prin email la companii;

- Cdutarea de locuri de munca in press;

- Crearea de profile pe site-uri de networking.

Avantaje Dezavantaje
Rapiditate in diseminarea Marea majoritate a celor care
informatiei; CV-ul este depus Isi cauta un loc de muncad se
in timp util; mobilitate mare rezuma la aceste metode si la
de informare; libertate de a mediul online, creand in acest
alege si de a cauta locul de mod o mare concurenta.
munNca potrivit.

METODE ACTIVE

- Deplasarea la firme acreditate de recrutare si
la Agentiile Judetene de Ocupare a Fortei de
Munca;

- Participarea la Targuri de locuri de munca care isi
propun sa vina in intampinarea nevoilor persoanelor
careisi cauta un loc de munca, la nivel local, precum si

potentialilor angajatori;



- Participarea la programe de internship, cu scopul
dobandirii experientei profesionale si a testarii
anumitor functii intr-o firma, inainte de a avea un job
Cu norma intreaga;

« Livrarea personala a CV-ului |a firme angajatoare;

« Voluntariat.

Avantaje Dezavantaje
Deoarece foarte putini dintre Va scot din zona de
candidati  folosesc  aceste confort, tindnd cont de
metode, reusiti sa va faceti faptul ca necesita eforturi
remarcat usor; va construiti suplimentare atat de timp,
o retea de cunostinte; va cat sifinanciare.
implicati direct In cdutarea
locului de muncg; investiti in
dvs.

SCRISOAREA DE INTENTIE

REGULI GENERALE
DE CONCEPERE:

- Tehnoredactare corectd, cu incadrare intr-o paging;
alegeti un font de redactare usor de citit si verificati cu
atentie ortografia si punctuatia;

- Concisd, coerenta si la obiect, formata din maxim 4-5
paragrafe;

- Sainceapa cu numele companiei, adresandu-se direct
persoanei desemnate cu evaluarea candidatilor sau
departamentului resurse umane din cadrul institutiei.




CONTINUTUL SCRISORII DE
INTENTIE:

Numele dvs. si posibilitatea de contact sa fie scrise
vizibil;

- Interesul dvs pentru un anumit post/ domeniu, care
trebuie precizat explicit de la inceputul scrisorii,
precum sisursadin care atiaflat despre disponibilitatea
acestuia;

- Motivarea intentiei dvs. de a candida pentru postul
respectiv, precum si a interesului acordat postului/
domeniului de activitate vizat.

- Folositi doar expresii pozitive si verbe de actiune;

- Mentionati disponibilitatea de a va prezenta la un
interviu si faptul cd scrisoarea dvs. de intentie este
insotita de CV,

- Scrisoarea de intentie se incheie cu multumiri pentru
timpul acordat evaluarii si o formuld politicoasa de salut;

- Datati si semnati scrisoarea.

IMPORTANTA SCRISORII DE INTENTIE

Este un element important in cadrul candidaturii
dumneavoastra, deoarece are rolul de a va prezenta personal.
Prin intermediul ei, angajatorul ia cunostinta de aptitudinile,
abilitatile si personalitatea dvs., de interesul si motivatia care
v-au condus spre acel post.

Obiectivul scrisorii de intentie este acela de a contura imaginea

de candidat preferat pentru postul solicitat.



SCOPUL SCRISORII DE INTENTIE:

Obtinerea unui interviu de angajare, prin captarea interesului
angajatorului. Scrisoarea de intentie vine in completarea CV-ul
siare rolul de ademonstrain ce masurd cererea dvs de angajare
este In concordanta cu parcursul profesional.

CURRICULUM VITAE

CV- ul este unul dintre cele mai importante instrumente pe
care le are laindemana persoana aflata in cdutarea unui loc de
munca pentru a se prezenta in fata unui angajator.

Un CV corect intocmit, prezintd urmdtoarele avantaje:
- Structureaza informatiile personale despre intregul
parcurs educational si profesional;
- Angajatorii obtin o cantitate mare de informatii pe un
spatiu restrins;
- Acopera toate aspectele de care este interest
angajatorul.

Atentie!
- Trebuie sa tinem cont de faptul ca acesta nu este un
document standardizat. CV--ul se individualizeaza in
functie de compania la care il prezentam, de domeniul
de activitate al acesteia, precum si de postul pe care

dorim sa il ocupam.

« Un CV trebuie sa sintetizeze si sa ilustreze educatia
individului, principalele repere ale carierei sale, dar si
cateva detalii care definesc, intr-o anumita masura,
personalitatea candidatului.

- Este important sa verificati modul de redactare al CV-
ului dvs.In cazul in care aveti indoieli privind acest lucru,




este indicat sa apelati la cunostinte, prieteni sau familie
care sa va indrume, astfel incat potentialul angajator sa
fle convins ca meritati sa fiti chemat la interviu.

Este necesar sa prezentati studiile, experinta
profesionald, precum si aptitudinile si competentele
personale intr-un mod concis, insa nu sumar, acordand

0 atentie deosebita regulilor de ortografie si punctuatie.
Aspectul sau trebuie sa fie ingrijit, de preferat redactat
pe calculator.

Se redacteaza totul intr-o pagind - in cazul unei
persoane fara experientd, sau maxim doud pagini - in
cazul unei persoane cu experientd mai mare.

CELE MAI IMPORTANTE DATE CUPRINSE INTR-UN CV
SUNT URMATOARELE:

INFORMATII PERSONALE

Scrieti numele intreg, iar in cazul in care aveti mai multe
prenume, le notati pe toate, incepand cu cel uzual.

Datele de contact: adresa, numarul de telefon si adresa de
e-mail, trebuie sa fie corecte, fiind obligatorii.

EXPERIENTA PROFESIONALA

- Trebuie sa puneti in evidentd experienta relevanta
pentru locul de munca solicitat, in ordine invers
cronologica (incepeti cu cel mai recent loc de munca
avut si terminati cu primul). Daca acest lucru nu va
avantajeaza, aranjati listd in ordinea importantei.

- Este permis sd mentionatiin CV doar posturile ocupate
pana in prezent, care au legaura directa cu locul de

mMmunca vizat.



- Este obligatoriu sd specificati perioada angajarii, postul
ocupat, numele si adresa angajatorului, precum si
activitatile si responsabilitatile principale avute.

- Tncazulin care nudispunetide experienta profesionals,
se pot completain CV activitati de voluntariat, practica
sau internship.

EDUCATIE

- Se vor enumera in mod separat flecare forma de
invatdmant absolvitd, precum si programele de
formare profesionald efectuate.

- Incepeti cu cele mai recente experiente educationale.

- Este obligatoriu sa specificati perioada de studii,
nivelul studiilor- diploma obtinutd, numele si adresa
institutiei de invatamant absolvita.

- Daca vei considera ca unele cursuri din perioada
studiilor te recomanda pentru locul de munca vizat,
poti sa le specifici separat.

APTITUDINILE SI COMPETENTELE
PERSONALE

Scopul acestora este acela de a forma o imagine completa
asupra aptitudinilor si competentelor dobandite pe parcursul
vietii si care nu suntin mod obligatoriu dovedite cu documente
oficiale.

« limbi strdine cunoscute

- competente si abilitati sociale

- competente si aptitudini organizatorice

- competente si aptitudini tehnice

- competente si cunostinte de utilizare a calculatorului

- alte competente si aptitudini

- permis de conducere

- -




INTERVIUL PENTRU ANGAJARE

Daca din CV.-ul dumneavoastra angajatorul a observat
ca sunteti potrivit pentru un anumit post, veti fi invitat sa
sustineti un interviu.

Ce este interviul?

Interviul reprezinta o discutie pe care o purtati cu potentialii
angajatori, in cadrul careia va prezentati competentele si
aptitudinile personale, vorbiti despre motivatia dvs de a lucra
la firma respectiva, dar si despre pretentiile salariale, in scopul
obtinerii locului de munca dorit.

Conteaza atitudinea si prima impresie

- Este normal sa fii emotionat, insa trebuie sa depdsesti
aceastd stare. Nu trebuie sa-ti faci scenarii apocaliptice,
dimpotriva gandeste pozitiv, imaginandu-ti ca vei da
raspunsuri inteligente, ca vei fi relaxat si Increzator, ca
locul de munca este potrivit pentru tine.

« Nu trebuie sa gandesti ca un om disperat, gata sa
accepte orice loc de muncd, trebuie sa verifici si daca
firma respectiva ti se potriveste.

- Trebuie sa cunosti institutia la care mergi si numele
persoanei pe care o intalnesti.

- Nuintarzia. Acorda-ti 10 minute in plus, pentru situatii
neprevazute.

- Strange-i mana intervievatorului si priveste-l in ochi.
Trateaza politicos pe toata lumea pe care o intalnesti.

. Aspectul conteazadl Imbraca-te curat si decent. Un
costum este potrivit in orice ocazie. Albastru, gri sau

negru fiind cele mai profesionale culori.



Limbajul corpului spune multe

- Mentine contactul vizual. Acestlucru denotaincredere
in sine si sinceritate. Evitd sa iti atingi zona fetei
deoarece indica faptul ca esti evaziv sau mincinos.

- Incrucisarea mainilor sau a picioarelor te fac si pari
inabordabil, iar aplecarea spre inainte te face sa pari
tensionat.

- Stai drept si relaxat.

Pregatirea este importanta

« Chiar daca fiecare interviu este diferit, exista intrebari
care vi se pun mereu. Pregdtiti din timp raspunsuri,
care va vor creste increderea in sine sifi va impresiona
pe angajatori.

- Gandeste-te la diverse situatii: cum te-ai descurcat
intr-o problema dificila, cum ti-ai depasit limitele, sau
cum ai realizat ceva important pentru firma la care ai
lucrat

- Informeazd-te despre institutia angajatoare cu
atentie, deoarece “Ce stii despre noi?” este o intrebare
frecventd, iar "nimic” nu este un raspuns acceptat.

Strategia de interviu

- Convinge angajatorul, prin raspunsurile tale ca esti
persoana potrivita pentru locul de munca vizat.

- Fii sigur cd adresezi si tu intrebdri. Acest lucru
dovedeste ca te-ai pregatit inainte de interviu si
iti doresti cu adevarat jobul. Trebuie sa ai minim 5
intrebdri pregatite, care necesitad raspunsurimaiample.

-+ Nu intreba despre salariu sau beneficii, nu aduce tu
in discutie subiectul. Asteapta pana ti se ofera postul.

- Incearca sa transformi interviul intr-o discutie. Fii calm,




vorbeste incet. Lasa-I pe angajator sa directioneze
discutia.

- Fii activ si vorbeste liber!

- Daca angajatorul este formal si rezervat, trebuie sa te
conformezi. Daca el este prietenos si sociabil, trebuie
sa te adaptezi.

- Nu intrerupe discutia si nu comenta fara sens. Intr-un
interviu reusit, candidatii petrec jumatate din timp
ascultand.

SCRISOAREA DE MULTUMIRE

Scrisoarea de multumire reprezinta o dovada in plus a interesului
dumneavoastra pentru postul vizat, in acest mod reusind
sa iesiti in evidentd fata de alti candidati. Ea trebuie trimisa
intervievatorului, pentru a va reafirma dorinta de a lucra la firma
respectiva si disponibilitatea de a participa la interviul final.
Prin trimiterea unei scrisori de multumire, dati dovada de:

- abilitati de comunicare dezvoltate, adecvate situatiei;

- aptitudini de relationare cu alte persoane;

- 0 educatie buna.

REGULL:

- se trimite in termen de 24 de ore dupa interviu

- se redacteaza cu mare atentie, astfel incat sa nu aveti
greseli de octografie sau punctuatie; aspectul scrisorii
de intentie trebuie sa fie ingrijit, placut;

- trebuie sa fie concisd, fard a plictisi intervievatorul,
nu povestiti in scrisoare lucruri fard semnificatie, nu
reluati o temad de la interviu, nu incercati sa accentuati
ceva sau sd reparati o greseald din timpul interviului.

—
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