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Cuvant Tnainte

Prezenta lucrare a fost elaboratd Th cadrul proiectului ,INTERNSHIP
- Parteneriat de pregadtirea tinerilor absolventi pentru debutul n carierd”
co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational
Sectorial - Dezvoltarea Resurselor Umane.

Abordarea unui loc de munca nou presupune o etapd preliminara de
pregdtire:

- este necesard auto-evaluarea preliminard privind punctele tari si
punctele slabe pe care le are fiecare individ pentru a le corela cu
tipul de loc de muncad pe care si-| doreste;

- este necesard documentarea prealabild pentru a lua cunostinta de
exigentele si contextul pe care 7l presupune locul de muncad vizat;

- este necesard pregdtirea pentru abordarea angajatorului pentru
ocuparea locului de munca vizat. Aceasta presupune o parte scrisa
(curriculum vitae, scrisoare de intentie, portofoliul, recomandari)si o
parte de manifestare Tnh care intervin in egald mdsurd comunicarea
verbald si nonverbala.

Aceste lucruri n general nu se invatd in scoald si pot constitui un soc

de adaptare mai ales pentru un tandar absolvent.

In cadrul proiectului mentionat se organizeazd o structurd numitd
JOB CENTER n care persoanele interesate, care doresc sa ocupe un loc
de muncd sau sd Thceapd o activitate independentd, primesc cunostinfe
teoretice si practice necesare pentru dezvoltarea uni proiect personal
profesional. Persoanele care beneficiazd de acest serviciu, cu sigurantd,
vor fi mai adaptate la exigentele angajatorilor si vor sti s@ negocieze mai
bine conditiile Tn care vor lucra. Aceasta presupune o adaptare la
conditiile de lucru si o tacticd de influentare a pozitiei personale in cadrul
colectivului.

Lucrarea cuprinde cunostinfele teoretice si o serie de modele si
exemple practice privind pregdtirea pentru angajare. Principalele capitole
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cuprind elementele deja mentionate:
- autoevaluarea si autocunoasterea ocupationala personald, de corelare
a capacitdtilor fizice si intelectuale cu exigentele posturilor pentru a
face fatd cerintelor angajatorului;
- tehnici de cdutare a unui loc de muncd pe piata publicd si pe piata
ascunsa;
- dosarul de ocupare cu piesele de baza: curriculum vitae, scrisoare de
intentie, portofoliul profesional;
- pregdtirea interviului Th vederea angajdrii;
- relationarea sociald Tn colectivul de muncd (consolidarea pozitiei n
organizatie);
- elemente de antreprenoriat, ca alternativa la statutul de salariat.
Nivelul cunostintelor fTsi propune sa satisfacd atat exigentele si
asteptdrile persoanelor aflate in cdutarea unui loc de munca cu diferite
niveluri de pregatire. Unii deja cunosc cate ceva despre subiectul abordat
(dar nu in formd sistematizatad), iar alfii isi vor confirma cunostintele si
experienta deja acumulate.
Tuturor celor care iau cunostintd cu continutul acestei carti le dorim
succes §i le tinem pumnii strdnsi in construirea unei cariere profesionale
asa cum si-o doresc.

Autorii



INTERNSHIP - PARTENERIAT DE PREGATIREA

TINERILOR ABSOLVENTI PENTRU
DEBUTUL IN CARIERA

JOB CENTER
CUPRINS

Cap. I. DE CE ESTE NECESARA PREGATIREA IN VEDEREA

ANGAJARII?
Cap. II AUTO-EVALUARE OCUPATIONALA PERSONALA
2.1. Auto-evaluare
2.1.1. Cum ne identificdm abilitdtile si calitatile?
2.1.2. Repere pentru identificare.
2.1.3. Ce cautad angajatorii?
2.2. Auto-cunoasterea
2.2.1. Identificarea punctelor tari
2.2.2. Identificarea punctelor slabe
2.2.3. Ce aptitudini ai?
2.2.4. La ce te pricepi?
2.2.5. Ce personalitate ai?
2.2.6. Ce nivel de responsabilitate i se potriveste?
2.2.7. Ce te intereseaza?
2.2.8. De ce ai nevoie n viata?
2.2.9. Care sunt prioritatile tale?
2.2.10. Concluzii.

CAP. IIT TEHNICI DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA
3.1. Elemente introductive
3.2. Piata publicd a locurilor de munca
3.3. Piata ascunsd a locurilor de muncd
Cap. IV DOSARUL DE OCUPARE
4.1. Curriculum Vitae (CV)
4.2. Scrisoarea de infentie
4.3. Portofoliu profesional
CAP V INTERVIUL DE ANGAJARE
5.1. In ce constd un interviu?

7
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5.2. Documentare despre postul ce urmeazad a fi ocupat

(tehnici de cdutare a unui loc de munca)

5.3. Pregdtirea mesajului
5.4. Controlul emotiilor (limbajul non-verbal)
5.5. Auto-evaluare post-interviu (lectii Tnvatate)

CAP VI RELATIONARE SOCIALA SI IN COLECTIVUL DE

MUNCA
6.1. Relationarea sociald

6.2. Cunoasterea de sine n reusita sociald

6.3. Relationarea in colectivul de munca
CAP VII ELEMENTE DE ANTREPRENORIAT

7.1.

Ce este unintreprinzator?

7.2. Ce trebuie sd stiu ca sd devin un intreprinzator?

7.3. Ce este o activitate independenta?

7.4. Ce este o afacere?

v
v
v
v
v
v
v
v

ANEXE
FISA AUTOEVALUARE
Ce frebuie sa stii pentru o scrisoare de intentie reusitd ?
PRIMUL MODEL DE SCRISOARE DE INTENTIE
AL DOILEA MODEL DE SCRISOARE DE INTENTIE
AL TREILEA MODEL DE SCRISOARE DE INTENTIE
MODEL CURRICULUM VITAE EUROPASS
Set de intrebari tipice pentru interviu
Test de evaluare a aptitudinilor antreprenoriale
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