M Erasmus+

CURRICULUM DE FORMARE

PENTRU LUCRATORII DE TINERET IN DOMENIUL
CARIEREI SI ORIENTARII VOCATIONALE







Erasmus+

CURRICULUM DE FORMARE

PENTRU LUCRATORII DE TINERET IN DOMENIUL
CARIEREI SI ORIENTARII VOCATIONALE




Proiectul De la tineret la munca | 2017-1-HR01-KA205-035273 a fost finantat cu sprijinul Comisiei
Europene. Aceasta publicatie reflecta numai punctele de vedere al autorilor si Comisia nu poate fi
considerata responsabila pentru eventual utilizare a informatiilor pe care le contine.

Coordonator de proiect:

Sirius - Centar za psiholosko savjetovanje, edukaciju i istrazivanje (CROATIA)

Srrlus
Organizatii partenere care au contribuit la dezvoltarea publicatiei:
IATAP - Technology and Human Resource Institute (GRECIA)
DGASPC Harghita (ROMANIA)

EMINA Palyaorientacios Alapitvany (UNGARIA)
Formazione Co&So Network (ITALIA)

o

%

Technology & Human Resources
Institute (IATAF)

Consiliul Judefean Harghita
Hargita Megye Tandcsa

mzir&n&

'I'.'-uin:- Hatwark

01.08.17 - 31.01.20 ERASMUS+ KA2 Parteneriat Strategic



Cuprins

CUPRINS 1
INTRODUCERE 2
MODUL 1: ABORDARE EFICIENTA CATRE TINERET 5
- UNIT1
MOTIVAREA TINERILOR IN VEDEREA SCHIMBARII ATITUDINIII FATA DE MUNCA..........orererrerree 8
- UNIT 2
COMUNICARE EFICIENTA SI DE SUSTINERE ...oooocvssevsrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssene 12
- UNIT 3
MENTINEREA LIMITELOR PROFESIONALE SI STABILIREA REGULILOR .....evvevireeerrieeeeerssisessessisss 17
MODUL 2: PROCESUL DE AUTOEVALUARE SI DE CAUTARE A LOCURILOR DE MUNCA iN
MOD EFICIENT 23
- UNIT1
PLANIFICAREA CARIEREI, STABILIREA OBIECTIVELOR......oiiirirrissssssrissssssissssssssssssssssssssssssssssssses 27
- UNIT 2
EVALUAREA CARACTERISTICILOR PERSONALE RELEVANTE.........corrermineeresmisesssssssesssssssssesssssessnees 34
- UNIT 3
DOBANDIREA COMPETENTELOR ANTREPRENORIALE ...coococcesmrverssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssen 39
MODUL 3: INSTRUMENTE DE CAUTARE DE LOCURI DE MUNCA DE INALTA CALITATE ..coverrsuersserns 47
- UNIT1
CAUTAREA LOCURILOR DE MUNCA SI OPORTUNITATI ANTREPRENORIALE FOLOSIND
INSTRUMENTE ONLINE ....cooriririrtssssiesesssessssssssssessssssessssssesssssssessssssesssssssssssssse st ssssssssassssessssssssssssssssssssesssssnessssens 51
- UNIT 2
CURRICULUM VITAE.....ooeeeetiineseessisessessssssesssssssssessesssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssessssssssssssssssnns 57
- UNIT 3
SCRISOARE DE INTENTIE, SCRISOARE MOTIVATIONALA .....occoooeeeeeeeesseeesssessssssssssesssssessssesssssessssesses 61
MODUL 4: COMUNICARE ADECVATA Sl AUTO-PREZENTARE 65
- UNIT1
INTERVIU DE ANGAJARE ...ttt sssssssssssssssssssssssssss s sssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnans 68
- UNIT 2
COMUNICAREA BUSINESS EFICIENTA.....ooccoossvrssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssessssssasssssssse 83
- UNIT 3
COMUNICARE TN CONTEXT DIGITAL.coossvveesssresssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 86
MODUL 5: INDRUMAREA TINERILOR IN DEZVOLTAREA COMPETENTELOR TRANSVERSALE SI
SPECIFICE PRIN CAPACITATI OFERITE iN COMUNITATILE LOCALE 91

Anexe



INTRODUCERE

Despre proiect

Proiectul DE LA TINERET LA MUNCA are ca scop imbunatatirea practicilor in munca tinerilor in do-
meniile carierei si orientarii profesionale, sprijinirea gradului de angajare a tinerilor, imbunatatirea
procesului de cautare de locuri de munca si sprijinirea tranzitiei de la activitatile educationale la
piata muncii.

OBIECTIVELE PROIECTULUI SUNT REALIZATE PRIN DEZVOLTAREA ATREI PRODUSE INTELLECTUALE:

- Analiza nevoilor pentru a obtine o imagine de ansamblu asupra practicilor de succes, inclusiv
proceduri, metodologii si instrumente in serviciile de orientare si asistenta profesionala in an-
gajare.

- Material de formare comprehensiv care sa permita lucratorilor tineri sa lucreze folosind me-
tode de inalta calitate si mai structurata in domeniul orientarii in cariera si dezvoltarea abili-
tatilor de management al carierei.

- Dezvoltarea unei platforme online inovatoare ,Portofoliu pentru tineri”, care sa le permita
tinerilor sa aiba acces gratuit la ea si sa isi dezvolte portofoliul online personal digital ca
mod de gestionare a propriilor competente personale. Tinerii vor putea participa la un proces
de autoevaluare, cartografierea propriilor calitati, competente si experiente relevante, fie din
experiente formale sau nonformale trecute, imbunatatirea posibilitatilor de retea si imbuna-
tatirea auto-prezentarii in context digital.

Grupul tinta al acestui proiect sunt lucratorii de tineret din sase tari care iau parte la realizarea
unui nou material de formare pentru munca in domenii de indrumare in cariera si abilitati de ma-
nagement al carierei. 18 lucratori tineri participa intr-un mod colaborativ la sesiunea de instruire al
personalului, in timpul careia are loc testarea, revizuirea si stabilirea unui acord reciproc cu privire la
caracteristicile acestui material.

Impactul asteptat al acestui proiect, printre altele, este in domeniul sensibilizarii cu privire la im-
portanta muncii de calitate a lucratorilor tineret in domeniul carierei si orientarii profesionale, ceea
ce duce la imbunatatirea calitatii ingrijirii tinerilor fara loc de munca, in special a celor cu mai puti-
ne oportunitati. Proiectul prevede o recunoastere sporita a muncii in randul tinerilor si o motivatie
crescanda a lucratorilor de tineret pentru a dezvolta in continuare abilitati si competente personale
transversale.



Programul de formare

Programul de formare comprehensiv are ca scop imbunatatirea practicilor de lucru cu tineret in do-
meniul carierei si orientarii profesionale si este baza acestui proiect.

Programul de formare imbunatateste aptitudinile lucratorilor de tineret si este configurat pe contri-
butii teoretice combinate cu metode interactive printr-un set structurat de activitati dezvoltate usor
adaptate pentru munca lor de zi cu zi cu tinerii.

Principalele caracteristici al programului de formare:

e Raspunde la nevoile de invatare identificate in fiecare tara participanta

e Cuprinde competente generale si specifice care trebuie dezvoltate prin formare

e Includerezultateleinvatarii prezentateinmod clardescrisein termenide abilitati, competente,
cunostinte si atitudini

e Defineste domeniul de activitate cu tinerii

e Descrie procedurile care trebuie implementate

e Este impartit in unitati de invatare

e Se bazeaza pe constatarile procesului de analiza a nevoilor

e Ofera indicatii metodologice detaliate si sfaturi de implementare

Programul de formare este elaborate in comun de toti partenerii si pilotat in mediile locale ale ta-
rilor participante. Este destinat sa fie utilizat de diferite grupuri tinta, cum ar fi lucratorii de tineret
cu un nivel diferit de experienta in ONG-uri de tineret, centre de tineret, cluburi de locuri de munca,
dar si practicieni din sistemul de ingrijire rezidentiala (tineri in centre de plasament sau sistemul de
asistenta materna), orientat spre tineret departamente ale birourilor nationale de servicii pentru
ocuparea fortei de munca, consilieri in cariera in scoli profesionale si alte tipuri de scoli.

Structura programului de formare

Programul de formare este conceput in structura modulara, ceea ce inseamna ca fiecare dintre mo-
dule poate fi utilizat separat, precum si unitatile de invatare mai mici din care sunt alcatuite modu-
lele. Exista, in general, cinci module de instruire care urmeaza in mare parte aceeasi structura a trei
unitati de invatare mai mici pe fiecare modul.

Primul modul iese in evidenta ca o prezentare teoretica introductiva a temelor relevante pentru o
abordare eficienta a tinerilor.

Al doilea, al treilea si al patrulea modul ofera unitati de invatare extrem de structurate si interactive,
care ofera cunostinte, instrumente si abordari in domeniile dezvoltarii carierei, autoevaluare, instru-
mente de cautare de locuri de munca si comunicare si auto-prezentare adecvata.

Al cincilea, care este ultimul modul ofera un context mai larg prin care lucratorii de tineret, prin uti-
lizarea diferitelor instrumente propuse ii pot ghida pe tineri sa foloseasca capacitatile comunitatilor
locale in dezvoltarea propriilor proiecte, sa gaseasca solutii pentru problemele intampinate etc.
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Structura programului ,De la tineret la munca” este urmatoarea:

Modul Titlu Durata
1 Abordarea eficienta fata de tineret 6 ore
CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Motivarea tinerilor in Comunicare Mentinerea limitelor
vederea schimbarii eficienta si profesionale si
atitudinii fata de sustinere stabilirea regulilor
de munca
2 Procesul de autoevaluare si de cautare a locurilor de munca in mod eficient | 9,5 ore
CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Planificarea carierei, Evaluarea Dobandirea
stabilirea caracteristicilor competentelor
obiectivelor personale relevante antreprenoriale
3 Instrumente de cautare de locuri de munca de inalta calitate 7 ore
CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Cautarea locurilor de | Pregatirea eficienta a Scrierea scrisorilor:
munca si oportunitati | CV-urilor: Cum se scrie Cum se produce o
antreprenoriale un CV de inalta calitate | scrisoare de intentie
folosind instrumente | pentru a asigura un loc de inalta calitate/
on-line de munca scrisoare motivationala
4 Comunicare adecvata si auto-prezentare 8 ore
CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Interviu Comunicarea Comunicare in
de angajare business eficienta context digital
Indrumarea tinerilor in dezvoltarea competentelor transversale si
5 o . e L T e ’ 2 ore
specifice prin capacitati oferite in comunitatile locale

Pe langa descrierea mai larga a fiecarui modul, planurile de unitate sunt dezvoltate pentru fiecare
unitate de invatare, cu numeroase materiale de sprijin, cum ar fi prezentari, abilitati, valori si trasaturi
de personalitate inventare, chestionare, liste de verificare, memento-uri, sfaturi, exemple etc., care
sunt anexate pe CD-ul separate.




MODUL 1

ABORDAREA EFICIENTA
FATA DE TINERET
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MODUL 1: Abordarea eficientd fatd de tineret

P2 IATAP (GR)

MODUL1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET

Obiectivele La sfarsitul acestui modul, lucratorii de tineret vor putea:

e Intelege motivatia tinerilor pentru cautarea unui loc de munca
si atitudinile lor fata de muncg;
e Intelege importanta unei comunicari eficiente si de sustinere;

e Intelege mai bine modul de stabilire a limitelor profesionale si
de stabilire a regulilor

Continut Acest modul este format din trei unitati care au o durata totala de 6
ore, care se vor concentra pe 1) Motivatie/schimbarea atitudinilor
2) abordari eficiente ale comunicarii si 3) granite profesionale

Capitole CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Motivarea tinerilor Comunicare Mentinerea limitelor
in vederea eficienta si de profesionale si
schimbarii atitudinii sustinere stabilirea regulilor

fata de munca

Timp 20 20 20
Grupul tinta de Practicanti care lucreaza cu tineri (in special NEET-uri sau alti tineri
cursanti cu mai putine oportunitati), ca lucratori de tineret, responsabili de

caz, educationali si consilieri de orientare in cariera

Numarul Max 30
participantilor
Resurse necesare Flipchart sau whiteboard, markere colorate, carti si stilouri, proiector

LCD, computer, acces la internet, fise tiparite si materiale de instruire.

Metodologii de Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,
invatare prezentari multimedia.

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET




CUNOSTINTE:

1. Intelege diferentele generationale in atitudini.

2. ldentifica orice decalaj relevant in atitudinile dintre diferitele
grupe de varsta.

Modul de motivare a tinerilor in ceea ce priveste munca.
Definitia ,muncii atractive”.

Dimensiuni de importanta relativa in a face munca atractiva.
Bariere pentru o comunicare eficienta.

Importanta comunicarii de sustinere.

Metode de comunicare eficienta.

¥ ®©® N o U A W

Cat de importante sunt granitele profesionale atunci cand
lucreaza cu tineri

10. Granite profesionale in setarile Muncii pentru tineret.

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TI‘T
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MOTIVAREA TINERILOR iN VEDEREA SCHIMBARII ATITUDINII
FATA DE MUNCA

CAPITOL 1

Continut Acest capitol de invatare consta intr-o prezentare teoretica a evolutiei
valorilor tinerilor de-a lungul anilor. Mai mult, ofera cateva indicii
despre modul in care tinerii pot fi motivati din punct de vedere al

muncii si ce Tnseamna ,munca atractiva” pentru noua generatie care
lucreaza sau modul in care un loc de munca poate fi atractiv.

Obiectivele La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:
e Intelege diferentele generationale in atitudini.

e |dentifica orice decalaj relevant in atitudinile dintre diferitele
grupe de varsta.

e Motiva tinerii din punct de vedere al muncii.

e Defini ,munca atractiva”

Timp 2 ore

Metodologii de Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,
invatare prezentari multimedia, foi

Resurse necesare Flipchart sau whiteboard, hartie alba si pixuri, copii tiparite de fise si

materiale de instruire, proiector LCD

Resurse suplimentare https://style-handbook.eu/contents-list/young-peoples-attitudes-
de informatii and-values/are-young-peoples-work-values-changing/

https://work.chron.com/motivate-young-adults-work-8907.html

https://pdfs.semanticscholar.org/7e8d/
a161072d3b5fe5580af76ac691d51febf3b7.pdf

Material de sprijin 1.1.1. Prezentare - S-AU SCHIMBAT VALORILE DE LUCRU A TINERILOR?
RERUIEIECSIE 1.1.2. Prezentare - CUM SE MOTIVEAZA TINERI TN DOMENIUL MUNCII
11.3. Prezentare - ATITUDINEA TINERILOR LA MUNCA ATTRACTIVA

Pentru a putea motiva tinerii sa faca orice, trebuie sa stiti si sa intelegeti care este motivatia in pri-
mul rand, precum si cum se poate creste sau scade.

Potrivit portalului Psychology Today, ,motivatia este dorinta de a actiona si de a indrepta spre un
scop. Este diferenta intre a te trezi inainte de zori sa ,loveasca” trotuarul si leneveala in toata casa
toata ziua. Este elementul crucial in stabilirea si atingerea obiectivelor proprii - iar cercetarile arata

ca oamenii isi pot influenta propriile niveluri de motivatie si autocontrol.

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET




Motivatia ar putea fi extrinseca, prin care o persoana este inspirata de forte exterioare - alte
persoane sau lucruri care se succed. Motivatia poate fi intrinseca, prin care inspiratia provine
din interiorul unei persoane.”

(https://www.psychologytoday.com/us/basics/motivation)

Motivatia este un lucru care afecteaza fiecare aspect al vietii oamenilor, atat in ceea ce priveste
afacerile personale, cat si pe cele profesionale si este esential in realizarea unor schimbari pozi-
tive in general.

Aici, vom vorbi mai mult despre motivatia muncii si despre modul de a ramane motivat la locul
de munca.

Mai simplu spus, motivatia muncii este ceva care ne ofera energie pentru a face tot posibilul la
slujbele noastre. In zilele noastre, motivatia muncii este foarte bine recunoscuta atat in randul
angajatorilor, cat si al angajatilor ca fiind o energie puternica care antreneaza si incanta angaja-
tii, ceea ce duce la contributia lor maxima. Stabilirea si atingerea obiectivelor, asteptarile clare,
recunoasterea, feedback-ul, precum si incurajarea managementului contribuie la cresterea moti-
vatiei la locul de munca. Infloreste intr-un mediu de lucru pozitiv, motiv pentru care atat de multi
lideri doresc sa invete noi modalitati de motivare a fortei de munca.

Intrucat motivatia la locul de munca este o ,strada cu doua sensuri” atat in ceea ce priveste anga-
jatorii, cat si angajatii insisi pot avea un impact asupra acesteia, este important sa se tina seama
de ambele perspective:

1) Exista o multime de modalitati prin care angajatorii pot dezvolta cultura motivatiei angajati-
lor. Aceste modalitati pot fi, de asemenea, utilizate ca instrument pentru cresterea motivatiei
tinerilor pentru munca in contextul muncii pentru tineri:

a. Creati echipe de lucru. Adolescentilor si adultilor tineri le place de obicei sa faca parte dintr-un
grup. Cand creezi echipe de lucru, creezi si grupuri din care orice tanar muncitor poate face par-
te. Stabiliti-va obiective legate de munca pentru fiecare dintre grupurile dvs. si subliniati cat de
important este ca fiecare membru al grupului sa participe pentru a face echipa sa aiba succes.

b. Oferiti o varietate de sarcini de lucru. Tinerii muncitori se pot plictisi cu usurinta, iar plic-
tiseala poate duce la visare cu ochii deschisi, la a trimite mesaje sau la alte activitati ne-
productive. Amestecati-le putin si provocati, oferindu-le o anumita varietate in sarcinile
lor de serviciu. Cu cat angajatii dvs. tineri trebuie sa se concentreze mai mult pe respon-
sabilitatile lor, cu atat mai putin vor pierde timpul cu distrageri.

c. Oferiti o intarire pozitiva si nu va repeziti sa criticati. Daca gresesc, corectati-le intr-o ma-
niera pozitiva si incurajati-i sa incerce din nou si sa continue sa incerce pana cand reusesc.
Majoritatea adultilor tineri - si oamenii in general - raspund bine la intarirea pozitiva.

d. Ascultati angajatii tineri si aratati-le acelasi respect pe care il aratati muncitorilor maiin
varsta. Este posibil ca adultii tineri sa nu aiba experienta pe care o au angajatii dvs. mai

in varsta, dar totusi pot face observatii si sugestii valoroase. Fiti atent la ceea ce va spun,
artati-le un pic de respect si vor avea mai multe sanse sa faca acelasi lucru pentru dvs.

(https://work.chron.com/motivate-young-adults-work-8907.html)

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET
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2) Pe langa lucrurile pe care le puteti face, ca angajator sau lucrator de tineret, pentru a spori
direct motivatia tinerilor, exista si multe modalitati prin care tinerii isi pot schimba propria
motivatie in mai bine. Acestia pot sau nu sunt constienti de aceste lucruri, asa ca puteti sa le
oferiti sfaturi si trucuri despre cum sa gasiti energia si entuziasmul pentru a face performante
mai bune la locul de munca.:

a.

Nu va ganditi la asta ca la Munca Grea. Ganditi-va la asta: daca proiectul cu care va con-
fruntati nu este privit ca corvoada, ci mai degraba ca o piesa a puzzle-ului care va ajuta
pe parcursul carierei dvs., poate ca energia necesara pentru a face acest lucru va fi mai
usoara.

Creati obiective mici, marite. Nu ati auzit cu siguranta acest sfat inainte, dar l-ati aplicat
la motivatie? Finalizarea unui proiect mare este descurajanta atunci cand nu stii de unde
sa incepi. Cum poti termina daca nici nu stii de unde incepi? Deci, mai degraba decat sa
va concentrati pe un obiectiv mare, infricosator, luati un lucru la un moment dat si impar-
titi obiectivul mare in idei pe care le puteti digera pe rand.

Cititi zilnic. Desi poate parea contraproductiv, cand ceea ce cautati cu adevarat este mo-
tivatia de a munci din greu, uneori este necesar sa faceti ceva aparent fara legatura pen-
tru a face fata sarcinii la indemana. Dezvoltarea unui obicei de lectura zilnic este un lucru
care poate avea un impact de lunga durata asupra proceselor dvs. de gandire, care va
inspira in cele din urma in toate domeniile vietii dvs.

Nu mai aveti grija de lucrurile care nu conteaza. Uitati-va foarte atent la lista dvs. si sca-
pati de orice, care este atat demotivant, cat si inutil pentru dvs. Nu este intotdeauna cel
mai bine sa terminati ceea ce ati inceput daca, pe linie, nu va mai puteti aminti motivul
pentru care ati inceput ceva in primul rand.

Setati un timp de repaus. Ridicati mana daca sunteti motivat 24/7! Nu cred ca voi vedea
vreo mana. Nu este realist sa va simtiti energizati tot timpul, sa vreti sa faceti sarcini tot
timpul. Trebuie sa va oferiti odihna si daca asta inseamna sa va oferiti un timp specificat
pentru a va deconecta sau a va indeparta de cerintele muncii dvs., atunci faceti-o. Este
probabil sa va ajute sa aveti o performanta mai buna si mai inteligenta in orele pe care
le faceti pentru munca.

Doar fa-o. lata cateva sfaturi demne de facut: in loc sa asteptati in jurul dvs., dorind sa va
simtiti motivat, ce se intampla daca ati mers inainte si ati inceput sa faceti munca pe care
stiti ca trebuie sa faceti? Scufundati-va in proiect si aveti incredere ca accentul va fi pe
ceea ce va trebuie.

Sarbatoriti castigurile. Daca asteptati constant o rambursare pe termen lung, uitati cat de
cruciale sunt toate micile castiguri. Si poate fi dificil sa ramaneti motivati si pe deasupra
lucrurilor daca nu exista recompensa la vedere. Tratati-va cu lucruri marunte si nu va su-
bestimati cat de imbucurator se poate simti recunoscand avansarile minuscule.

(https://www.themuse.com/advice/7-ways-to-motivate-yourself-to-work-hard-when-yo-
ure-really-not-in-the-mood)

Motivatia nu este singurul factor care ne afecteaza fericirea si productivitatea la locul de munca.
Atitudinea noastra fata de munca este de asemenea importanta.

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET




O atitudine se refera la opiniile, convingerile si sentimentele noastre despre aspectele mediului
nostru. Avem atitudini fata de mancarea pe care mancam, oameni cu care interactionam, cursuri
pe care le luam si diverse alte lucruri. La locul de munca, doua atitudini specifice la locul de mun-
ca au cel mai mare potential de a influenta modul in care ne comportam. Acestea sunt satisfactia
in munca si angajamentul organizational.

Satisfactia in munca se refera la sentimentele pe care oamenii le au fata de locul de munca.
Daca numarul de studii efectuate asupra satisfactiei la locul de munca este un indicator, satis-
factia la locul de munca este probabil cea mai importanta atitudine la locul de munca. Pentru
multi angajati, un job de vis este unul care nu este un cosmar. Angajamentul organizational este
atasamentul emotional pe care oamenii il au fata de compania pentru care lucreaza.Exista un
grad ridicat de suprapunere intre satisfactia locului de munca si angajamentul organizational,
deoarece lucrurile care ne fac fericiti cu munca noastra adesea ne fac sa fim mai dedicati si com-
paniei. Companiile considera ca aceste atitudini merita urmarite, deoarece sunt adesea asociate
cu rezultate importante precum performanta, ajutorarea altora, absentismul si cifra de afaceri.

Ce va face sa fiti multumit de jobul dvs. si sa va dezvoltati angajamentul fata de compania dvs.?
Cercetarile arata ca oamenii acorda atentie mai multor aspecte ale mediului de munca, inclusiv
modul in care sunt tratati, relatiile pe care le formeaza cu colegii si managerii si munca efectiva
pe care o realizeaza.

La final, totul se rezuma la cat de fericit sunteti la locul de munca - deci intrebarea este: cum
putem deveni mai fericit? lata cateva sfaturi si trucuri:

- Sa aveti o atitudine pozitiva in acest sens. Personalitatea este o mare parte din fericirea dvs.
Daca sunteti mereu in cautarea laturii negative a tuturor, o veti gasi.

- O potrivire buna cu jobul si compania este importanta pentru fericirea dvs. Aceasta incepe
prin a te cunoaste pe tine insuti: Ce vrei de la job? Ce iti place sa faci? Fii sincer cu tine si fa
o autoevaluare.

- Obtineti informatii precise despre job si companie. Puneti intrebari detaliate despre cum
este viata in aceasta companie. Faceti-va cercetarea: cititi despre companie si folositi retea-
ua de socializare pentru a intelege cultura companiei.

- Dezvoltati relatii bune la locul de munca. Faceti prieteni. Incercati sa obtineti un mentor.
Abordati-va de o persoana pe care o admirati si incercati sa construiti o relatie cu aceasta
persoana. Un mentor cu experienta poate fi de mare ajutor in navigarea vietii la o companie.
Reteaua dvs. de socializare va poate ajuta sa va supuneti zilelor proaste si va va oferi sprijin
emotional si instrumental atat in timpul petrecut la companie, cat si dupa aceea.

- Plata este importantd, insa caracteristicile locului de munca conteaza mai mult pentru sa-
tisfactia dvs. Nu sacrifiati slujba pentru mai multi bani. Atunci cand alegeti un loc de munca,
priviti nivelul de provocare si potentialul postului de a va face angajat.

- Fiti proactiv in gestionarea vietii organizationale. Daca locul de munca este stresant, faceti
fata cu el printr-un management eficient al timpului si avand o retea sociala buna, precum si
fiti proactivi in a ajunge la sursa de stres. Daca nu aveti directie suficienta, cereti-o!

- Stiti cand sa plecati. Daca locul de munca va face nefericit pentru o perioada indelungata de
timp si exista putine sperante de rezolvare a problemelor, poate fi timpul sa va uitati in alta parte.
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CAPITOL 2

BARIERE PENTRU O COMUNICARE EFICIENTA

Continut Acest capitol de invatare consta intr-o prezentare teoretica a modului
de a construi o comunicare eficienta si de sustinere cu tinerii din punct
de vedere al muncii. Prezinta barierele cele mai comune si modalitatea
de a le depasi. Mai mult, analizeaza atributele comunicarii de sustinere
si modul in care comunicarea priceputa poate fi provocatoare in orice
circumstante.

Obiectivele La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:

e Cunoaste barierele pentru o comunicare eficienta.

e Recunoaste importanta comunicarii de sustinere.

e Aabordan oi metode de comunicare eficienta
Timp 2 ore

Metodologii de
invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,
prezentari multimedia, foi

Resurse necesare

Flipchart sau whiteboard, hartie alba si pixuri, copii tiparite de fise si
materiale de instruire, proiector LCD

Resurse suplimentare
de informatii

https://www.skillsyouneed.com/ips/barriers-communication.html

https://www.ukessays.com/essays/management/importance-of-
supportive-communication.php

http://www.toolkitsportdevelopment.org/html/resources/D5/
D5E79552-46DE-4C5C-B753-E7059E29C3CE/pspmanual_module3.pdf

Material de sprijin
pentru predare

1.2.1. Prezentare - BARIERE PENTRU O COMUNICARE EFICIENTA
1.2.2. Prezentare - IMPORTANTA COMUNICARII SUPORTIVE
1.2.3. Prezentare - METODE DE COMUNICARE EFECIENTA

Toata lumea stie ce este comunicarea, nu? Este foarte simplu - comunicarea transfera informatii
de la o persoana sau grup la cealalta.

Desi suna destul de de baza, actul de comunicare este de fapt foarte complex. Transmiterea me-
sajului de la expeditor la destinatar poate fi afectata de o gama uriasa de lucruri. Acestea includ
emotiile noastre, situatia culturala, mediul folosit pentru a comunica si chiar locatia noastra.
Complexitatea este motivul pentru care abilitatile de comunicare bune sunt considerate atat de
dezirabile: o comunicare precisa, eficienta si lipsita de ambiguitate este de fapt extrem de grea.
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Exista o gama larga de moduri in care comunicam si pot aparea mai multe dintre ele la un mo-
ment dat. Diferitele categorii de comunicare includ:

e Comunicare verbalg, care include fata in fata, telefon, radio sau televiziune si alte mijloace media.

e Comunicare non-verbala, care acopera limbajul corpului, gesturile, modul in care ne imbra-
cam sau actionam, unde stam si chiar parfumul nostru. Exista multe moduri subtile prin care
comunicam (poate chiar neintentionat) cu ceilalti. De exemplu, tonul vocii poate oferi indicii
despre starea de spirit sau starea emotionala, in timp ce semnalele de mana sau gesturile pot
adauga la un mesaj vorbit.

e Comunicare scrisa: care include scrisori, e-mailuri, social media, carti, reviste, internet si alte
mijloace media. Pana in ultima perioada, un numar relativ redus de scriitori si editori au fost
foarte puternici atunci cand a fost vorba de comunicarea cuvantului scris. Astazi, cu totii
putem scrie si publica ideile noastre online, ceea ce a dus la o explozie de informatii si posi-
bilitati de comunicare.

e Vizualizari: grafice si diagrame, harti, logo-uri si alte vizualizari pot comunica mesaje.

(https://www.skillsyouneed.com/ips/what-is-communication.html)

Deci, avand in vedere toti factorii din care consta comunicarea, cum putem sti daca o comuni-
care este una buna sau nu? lata cateva abilitati care ne pot ajuta sa recunoastem o comunicare
eficienta:

1. Aficapabil sa-i asculti pe ceilalti este necesar in procesul de comunicare. Aceasta inseam-
na nu numai sa asculti cu urechile, ci si sa fii capabil sa intelegi ce spune persoana. Acorda-
rea colegilor de atentie pe deplin cand transmite o idee poate merge mult in construirea
relatiilor si in continuarea progresului.

2. A avea empatie este foarte util in comunicare. Empatia presupune a vedea lucrurile din
punctul de vedere al altora. Puneti-va in pozitia celeilalte persoane in loc sa fiti judecat sau
partinit de propriile credinte. Desi acest lucru poate fi dificil pentru unii, empatizarea cu altii
poate fi de mare ajutor pentru a pastra tonul cu propriile emotii si idei.

3. Incurajarea celorlalti va intensifica moralul si aprecierea la locul de munca. Laudand si ofe-
rind cuvinte de incurajare, Ti ajuti pe ceilalti sa simta ca sunt cautati, primiti si respectati de co-
legi. Oamenii sunt mult mai susceptibili sa depuna toate eforturile, daca stiu ca sunt apreciati.

4. Aficonstient de ceilalti si emotiile lor inseamna a fi compatimitor cu nenorocirile si a lauda
repere pozitive. Pentru a realiza acest lucru cu succes, trebuie sa stiti ce se intampla in viata
altor oameni. Cunoasterea colaboratorilor pe nume si purtarea de conversatii semnificative
in timpul saptamanii de munca creeaza un mediu de munca mai bun si mai productiv.

5. Limbajul corporal poate avea un impact semnificativ asupra modului in care ceilalti te per-
cep la locul de munca. Mentinerea unei persoane prietenoase extrovertite, permite colegi-
lor sa stie ca sunteti deschis sa auziti parerile lor despre proiecte sau proiecte noi. Limbajul
corporal este o mare parte din a fi empatic si incurajator. Asigurati-va ca mentineti contac-
tul vizual majoritatea timpului in care vorbiti cu cineva si folositi gesturi de mana pentru a
va ajuta sa formati ganduri mai clare. Zambetul este incredibil de dinamic si creeaza o di-
ferenta notabila in modul in care esti perceput. Oamenii care zambesc mai mult sunt vazuti
ca mai abordabili si de incredere.

(https://www.tuw.edu/program-resources/good-communication/)
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Atunci cand se lucreaza cu tinerii, este cruciala o abordare buna si eficienta in ceea ce priveste
comunicarea este. Oricare ar fi subiectul, sa stii sa le comunici tinerilor are o importanta deosebi-
ta - cu cat lucratorii de tineret sunt capabili sa inteleaga tinerii, cu atat vor avea mai mult succes
in atingerea lor eficienta. Retinand acest lucru, in aceasta unitate vom vorbi si despre ceva numit
,comunicare de sustinere”. In afara de a putea comunica eficient, este de asemenea important sa
fii de sprijin - pentru a mentine sau a consolida relatia dintre indivizii care comunica.

Comunicarea de sustinere este un stil de comunicare care are un set specific de obiective si
tehnici. Scopul principal al comunicarii de sustinere este rezolvarea conflictului sau realizarea
schimbarii intr-o situatie, pastrand, chiar si intarind, relatia dintre indivizii care comunica. Acest
stil de comunicare este utilizat in multe tipuri de interactiuni interpersonale, cum ar fi cele care
includ un diferential de putere, asa cum se gaseste intre manager si angajat, profesor si student
sau parinte si copil. De asemenea, este eficient atunci cand este utilizat intre cei cu o putere mai
mare, cum ar fi sotii, partenerii de afaceri si prietenii. invatarea acestor tehnici poate duce la o
comunicare mai eficienta.

Concentrati-va pe problema si solutii

Comunicarea de sprijin subliniaza o problema sau o situatie si solutiile sale potentiale sau posibile-
le schimbari, in loc sa se concentreze pe cealalta persoana implicata si pe trasaturile sau caracteris-
ticile personale ale acestora. Prin aceasta abordare, comunicarea poate fi mai eficienta, deoarece
cealalta persoana nu se simte la fel de defensiva. Daca cealalta persoana nu simte nevoia sa se
apere personal, poate este mai dispusa sa participe la solutia sau schimbarea propusa si poate
chiar sa joace un rol activ in formularea de sugestii cu privire la modul de rezolvare a problemei.
Utilizati limbajul descriptiv

In loc sa folosesti un limbaj evaluativ, care poate suna judecata sau se simte ca o afirmatie asupra
competentei sau valorii generale a unei persoane si, prin urmare, sa invoce o defensivitate nepro-
ductiva, incearca sa folosesti un limbaj descriptiv. Limbajul descriptiv descrie situatia sau problema

in termeni specifici. De exemplu, in loc sa spui ca s-a facut ceva gresit, descrie ce s-a facut, rezulta-
tele a ceea ce a fost facut si ce s-ar putea face in loc pentru a indeplini mai bine obiectivele initiale.

Luati o abordare incluziva

Evitati sa sunati ca o persoana superioara care transmite mesaje de pe un piedestal inalt. Acest
tip de comunicare il poate face pe ascultator sa se simta de parca sunt considerati a fi mai putin -
mai putin inteligenti, mai putin competenti si mai putin valorosi ca persoana sau parte a grupului.
Comunicarea de sustinere incearca sa rezolve problemele, asigurand in acelasi timp ca ceilalti
oameni se simt apreciati si respectati. Se urmareste ca oamenii sa se identifice ca parte a solutiei,
nu ca sursa problemei.

Incurajeaza dialogul productiv

Comunicarea este o strada cu doua sensuri, iar acest concept este o parte importanta a comu-
nicarii de sustinere. Este necesar sa asculti pe cealalta persoana si sa incurajezi comunicarea
productiva inainte si inapoi. Pur si simplu furnizarea de instructiuni sau formularea de cereri fara
a accepta sau a lasa loc pentru orice contributie din partea celeilalte persoane, poate face ca
acea persoana sa se simta ca si cum nu este apreciata sau considerata ca merita sa fie ascultata.
Facand o persoana sa se simta ca si cum este o parte valoroasa a echipei sau solutia intareste
relatia in timp ce abordeaza problema.

https://oureverydaylife.com/supportive-communication-10031324.html
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Ca orice alta competenta transversala, abilitatile de comunicare pot fi, de asemenea, invatate si/
sau imbunatatite. lata, asadar, cateva sfaturi pentru tine ca lucrator de tineret cu privire la modul
in care poti crea un mediu sigur si placut pentru tineri si sa ii ajute sa comunice mai eficient si
mai sustinator.

1. Ascultarea

A fiun bun ascultator este unul dintre cele mai bune moduri de a fi un bun comunicator. Nimanui
nu-i place sa comunice cu cineva caruia ii pasa doar sa-i puna doi centi si nu-si face timp sa as-
culte pe cealalta persoana. Daca nu sunteti un bun ascultator, va fi greu sa intelegeti ce vi se cere.

Faceti timp pentru a exersa ascultarea activa. Ascultarea activa implica acordarea unei atentii
deosebite la ceea ce spune cealalta persoand, punand intrebari clarificatoare si reformuland
ceea ce persoana spune pentru a asigura intelegerea (,Deci, ceea ce spui este...”). Prin ascultarea
activa, puteti intelege mai bine ce incearca sa spuna cealalta persoana si puteti raspunde cores-
punzator.

2. Comunicare non-verbala

Limbajul corpului tau, contactul visual, gesturile mainilor si tonul vocii coloreaza mesajul pe care
incerci sa-L transmiti. O pozitie relaxata, deschisa (bratele deschise, picioarele relaxate) si un ton
prietenos te va face sa pari abordabil si ii va incuraja pe ceilalti sa vorbeasca deschis cu tine.

Contactul vizual este de asemenea important; doriti sa priviti persoana in ochi pentru a demon-
stra ca sunteti concentrat asupra lor si a conversatiei (totusi, asigurati-va ca nu va uitati la persoa-
na respectiva, ceea ce il poate face inconfortabil).

De asemenea, acordati atentie semnalelor nonverbale ale altor persoane in timp ce vorbiti. Ade-
sea, semnalele non-verbale transmit modul in care o persoana se simte cu adevarat. De exempluy,
daca persoana nu te priveste in ochi, acesta ar putea fi incomod sau ascunde adevarul.

3. Claritate si Precizie

O buna comunicare verbala inseamna a spune suficient, nu prea mult sau prea putin. Incearca sa
transmiti mesajul in cat mai putine cuvinte. Spune ceea ce doresti clar si direct, fie ca vorbesti cu
cineva in persoang, la telefon sau prin e-mail. Gandeste-te la ce vrei sa spui inainte sa spui. Acest
lucru te va ajuta sa eviti sa vorbesti excesiv si/ sau sa confunzi publicul.

4, Prietenie

Printr-un ton prietenos, o intrebare personala sau pur si simplu un zambet, 7i vei incuraja pe cole-
gii tdi sa se angajeze intr-o comunicare deschisa si cinstita cu tine. Este important sa fii dragut si
politicos in toate comunicarile tale la locul de munca. Acest lucru este important atat in comuni-
carea fata in fata, cat si in cea scrisa. Cand poti, personalizeaza-ti e-mailurile catre colaboratori
si/sau angajati - rapid ,Sper ca ati avut un weekend bun” la inceputul unui e-mail va poate perso-
naliza un mesaj si face ca destinatarul sa se simta mai apreciat.

5. Increderea

Este important sa ai incredere in interactiunile cu ceilalti. Increderea arata colegilor tai ca crezi in
ceea ce spui si urmaresti. Emanarea increderii poate fi la fel de simpla ca contactul vizual sau fo-
losirea unui ton ferm, dar prietenos. Evita sa faci afirmatii care sa sune ca intrebari. Desigur, ai grija
sa nu sune arogant sau agresiv. Asigura ca asculti si empatizezi intotdeauna cu cealalta persoana.
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6. Empatie

Folosirea unor fraze la fel de simple precum ,inteleg de unde vii” demonstreaza ca ai ascultat
cealalta persoana si ai respectat opiniile lor.

Chiar si atunci cand nu esti de acord cu un angajator, un coleg de munca sau un angajat, este
important sa intelegi si sa respecti punctul lor de vedere.

7. Minte deschisa

Un bun comunicator ar trebui sa intre in orice conversatie cu o minte flexibila si deschisa. Fii des-
chis sa asculti si sa intelegi punctul de vedere al celuilalt, mai degraba decat sa-ti faci mesajul.
Fiind dispus sa intre intr-un dialog, chiar si cu oameni cu care nu esti de acord, vei putea avea
conversatii mai oneste, productive.

8. Respect

Oamenii vor fi mai deschisi sa comunice cu tine daca transmiti respect pentru ei si ideile lor.
Actiunile simple precum utilizarea numelui unei persoane, contactul vizual si ascultarea activa
atunci cand o persoana vorbeste o vor face sa se simta apreciata. La telefon, evita distragerile si
ramane concentrat pe conversatie.

Transmite respect prin e-mail, asigurand timp pentru a edita mesajul. Daca trimiti un e-mail in-
cremenit scris si confuz, destinatarul va crede ca nu o respecti suficient pentru a gandi prin co-
municarea cu ea.

9. Feedback

Capacitatea de a oferi si primi in mod corespunzator feedback este o abilitate importanta de
comunicare. Managerii si supraveghetorii ar trebui sa caute in mod continuu modalitati de a
oferi angajatilor un feedback constructiv, fie acesta prin e-mail, apeluri telefonice sau actualizari
saptamanale de stare.

Acordarea feedback-ului presupune sa oferi si elogii - ceva atat de simplu ca sa spui ,un loc de
munca bun” sau ,multumiri pentru ca ai grija de asta” unui angajat poate creste mult motivatia.

In mod similar, ar trebui sa fii in masura sa accepti si chiar sa incurajezi, feedback de la ceilalti.
Asculta feedback-ul care ti se ofera, pune intrebari clarificatoare daca nu esti sigur de problema
si depune eforturi pentru a implementa feedback-ul.

10. Alegerea mediului corect

O abilitate importanta de comunicare este sa stii pur si simplu ce forma de comunicare sa folo-
sesti. De exemplu, unele conversatii serioase (concedieri, demisie, modificari de salariu etc.) sunt
aproape intotdeauna cel mai bine facute personal.

De asemenea, ar trebui sa te gandesti la persoana cu care doresti sa vorbesti, daca este o persoa-
na foarte ocupata (cum ar fi seful, poate), poate doriesti sa transmiti mesajul prin e-mail. Oamenii
vor aprecia mijloacele voastre de comunicare si vor fi mai susceptibile sa raspunda pozitiv.
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CAPITOL 3

Continut

MENTINEREA LIMITELOR PROFESIONALE SI STABILIREA
REGULILOR

Acest capitol de invatare consta intr-o prezentare teoretica a modului
in care granitele profesionale se asigura ca lucratorii de tineret pot fi
incredintati sa lucreze in beneficiul tinerilor, in moduri care le favorizeaza
independenta.Pentruamentine aceste granite trebuie sa se acorde atentie
puterii si autonomiei, astfel incat o relatie atenta si uneori de sustinere sau
grija sa nu alunece in implicarea personala. Tot personalul si voluntarii
care lucreaza cu tineri trebuie sa fie clar despre rolul si responsabilitatile
lor si trebuie sa mentina in permanenta granitele profesionale adecvate.

Obiectivele

La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor avea o imagine de ansamblu
asupra urmatoarelor:

e Model de urmat pentru tineri, comunicare sanatoasa si relatii
profesionale

e Ajutor la evitarea rolului de ,salvator”

e Va ajuta sa va concentrati pe responsabilitatile dvs. fata de tineri
si furnizarea unui serviciu adecvat

e Ajuta la evitarea ,burn-out

e Mentineti o echipa sanatoasa, deschisa, comunicanta si functionala
e Mentinerea sigurantei fizice si emotionale

e Evitati tratamentul preferential al persoanelor

e Incurajati supravegherea colegilor si reflectati constant

e Codul de conduita al dozei si al numarului de lucratori tineri

Timp

2 ore

Metodologii de invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici si clase, brainstorming

Resurse

Flipchart sau whiteboard, hartie alba si pixuri, copii tiparite de fise si
materiale de instruire, proiector LCD

Resurse suplimentare
de informatii

https://studyingyouthwork.wordpress.com/2016/10/27/outline-how-
professional-boundaries-are-important-when-engaging-with-young-
eople-and-with-your-team

http://elearning.youthline.co.nz/mod/book/tool/print/index.php?id=625

Material de sprijin
pentru predare

1.3.1. Prezentare - DE CE SUNT IMPORTANT LIMITELE
PROFESIONALE CAND SE LUCREAZA CU TINERI

1.3.2. Prezentare - LIMITE PROFESIONALE IN SETARILE MUNCII
DE TINERET
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In fiecare interactiune, personala sau profesionala, avem nevoie de anumite limite. Este posibil
sa nu vorbim sau sa ne gandim la aceste limite foarte mult, dar sunt cu siguranta acolo - directive,
reguli sau limite pe care le creeaza o persoana pentru a identifica modalitati rezonabile, sigure
si permise pentru ca alte persoane sa se comporte fata de ele si cum vor raspunde atunci cand
cineva trece aceste limite. Sunt construite dintr-un amestec de concluzii, credinte, opinii, atitu-

dini, experiente trecute si invatare sociala. (https://en.wikipedia.org/wiki/Personal_boundaries)

Graniteleprofesionaleauoimportantadeosebitapentruei,maialesincontextulmunciicutineri.Limi-
teleprofesionalesuntcadrelelegale,eticesiorganizationalecareprotejeazaatatclientii,catsianga-
jatiisaulucratorii, devatamarlle ﬁ2|ce5| emotionalesi aJuta la mentlnerea unuimediudelucrusigur.

fessmnal boundarlesz)

Urmatoarele ganduri ar trebui sa va serveasca ca un instrument de ajutor in intelegerea mai buna
a limitelor pentru a ajunge mai tinerii cu mai mult succes.

“Granitele profesionale asigura increderea lucratorilor de tineret pentru a lucra in beneficiul ti-
nerilor in moduri care le favorizeaza independenta. Pentru a mentine aceste granite trebuie sa se
acorde atentie puterii si autonomiei, astfel incat o relatie atenta si uneori de sustinere sau grija
sa nu alunece in implicarea personala. Acest lucru impune lucratorilor tineri sa ramana la curent
cu rolul lor de lucratori, stabilindu-si granitele la ,marginea terenului de joc” si sa nu se implice
in viata tinerilor ca un alt ,jucator”. Pentru a mentine granitele adecvate, lucratorii tineri trebuie
sa reflecte asupra practicilor lor in lumina principiilor muncii pentru tineri si sa utilizeze sesiuni
de supraveghere pentru a discuta orice situatii in care dependenta, dorintele sexuale sau relatiile
de prietenie afecteaza relatiile ” - (Sapin K. (2013) Aptitudini esentiale pentru practica muncii
pentru tineri)

Unele dintre motivele pentru care granitele profesionale sunt importante sunt:

Model de urmat pentru tineri, comunicare sanatoasa si relatii profesionale

Acest lucru permite tinerilor sa inteleaga cum sa comunice eficient cu alte persoane sau agentii
si cum poate sustine scopul muncii. Speram ca vor deveni comunicatori sanatosi pentru eveni-
mente importante, cum ar fi interviurile de munca etc. De asemenea, ii invata pe tineri sa aiba
relatii profesionale, astfel incat sa nu incerce sa se implice prea emotional sau fizic cu lucratorul
de tineret.

Ajuta la evitarea rolului de ,salvator”

Acest lucru protejeaza lucratorii de tineret si echipa lor de a fi prea implicati si de a simti ca
trebuie sa rezolve toate nevoile sau problemele tanarului. Este evident pentru tineri ca, desi veti
face tot ce puteti intr-o maniera profesionala, este posibil sa nu puteti rezolva fiecare nevoie sau
problema pe care o au. Acest lucru ar putea, de asemenea, sa incurajeze tinerii sa fie mai proac-
tivi in a se ajuta pe ei insisi decat sa se bazeze pe altcineva pentru a o face pentru ei.
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Va ajuta sa ramaneti concentrat pe responsabilitatile dvs. fata de tineri si furnizarea unui serviciu
adecvat

Acest lucru permite lucratorului de tineret si echipei lor sa ramana concentrati pe rolul lor de
lucrator de tineret. Furnizarea de resurse si acces la agentii sau servicii adecvate pentru a ajuta
tinerii. Tinerii pot fi constienti la ce ajutor pot sa apeleze si unde trebuie sa actioneze pentru a
primi acest ajutor. Este posibil sa ajute alti tineri cunoscand aceste informatii si transmitandu-Lle.

Ajuta la evitarea ,arderii”

Daca lucratorul de tineret gaseste compasiunea prea obositor, este posibil sa simta ca rolul lor nu
este durabil. Acest lucru va pune la indoiala cariera lor viitoare, iar acest lucru va avea un impact
asupra vietii lor si a colegilor lor. De asemenea, poate avea un impact si un efect asupra tinerilor,
deoarece acestia pot considera ca lucratorul de tineret nu isi indeplineste munca in mod corespun-
zator, ceea ce ar putea introduce neincrederea in orice alt serviciu sau agentie disponibila tinerilor.

Mentineti o echipa sanatoasa, deschisa, comunicanta si functionala

Aceasta permite echipei de servicii sa impartaseasca idei, sa isi continue sarcina si sa poata raporta
orice nelamuriri. Acest lucru fi ajuta pe tineri, deoarece o multime de idei vor fi impartasite; permi-
tand tinerilor sa primeasca sprijin si informatii maxime pentru a-si indeplini cel mai bine nevoile.

Mentineti siguranta fizica si emotionala

Acest lucru inseamna ca atat tinerii cat si tinerii sunt constienti de limitele, abilitatile si com-
petentele si trebuie sa ia in considerare cu atentie daca pot asuma o sarcina sau un rol anume
- raportandu-l la rolul lor de serviciu. Acest lucru creeaza un mediu sigur, o atmosfera sigura si,
speram, o experienta mai pozitiva atat pentru tineri, cat si pentru lucratorii tineri. De asemenea,
adauga un pic mai multa protectie pentru tineri si pentru lucratorii tineri, in ceea ce priveste con-
stientizarea tuturor si sa lucreze in sarcina lor.

Pentru a ma asigura si mentinerea granitelor mele profesionale, in calitate de lucrator de tineret
stagier ar trebui:

Asigurarea ca limitele sunt ,la fel de clare ca ziua” din prima zi

Aceasta inseamna ca ar trebui sa-mi dezvolt cu fermitate granitele si sa ma asigur ca acestea
sunt un standard ,clar” pentru tinerii inca de la prima ocazie cand intram in contact. Daca un
tanar urmeaza sa treaca aceste granite, in functie de gravitate, sunt in masura sa le repet sau sa
iau masurile adecvate ca raspuns la situatie. Acest lucru le va arata tinerilor ca ma ocup in serios
de profesia mea si sper sa-i incurajez sa asculte inainte de a-mi incalca total granitele.

Petreceti-va timp cu mai multi tineri

Aceasta Inseamna ca ar trebui sa-mi impart timpul, energia si resursele catre toti tinerii, mai de-
graba decat sa permit dezvoltarea unui grupulete exclusiviste.Pot face acest lucru prin incuraja-
rea si sprijinirea tinerilor sa se angajeze cu ceilalti tineri si lucratori de tineret, insistand in acelasi
timp sa participe la o serie de activitati oferite. Acest lucru imi va permite sa dezvolt relatii pozi-
tive cu toti tinerii, ceea ce va reduce sansa ca acestia sa devina prea confortabili sau prea atasati
de punctul in care simt ca pot profita.

MODUL 1 ABORDAREA EFICIENTA FATA DE TINERET

19



20

Erasmus+

Ma asigur ca relatia mea cu un tanar nu depinde de bundstarea mea

Daca starea mea de spirit este puternic afectata de actiunile sau de progresul unui tanar, ar
trebui sa ma concentrez asupra colaborarii cu ceilalti tineri si sa cer unui membru alternativ
al personalului s& ofere in continuare sprijin acestui tanar. in acest fel arat ca sunt profesionist
si experimentat in ceea ce fac si ca sunt pregatit sa actionez asupra lucrurilor. Acest lucru ii va
invata pe tineri ca nu pot intotdeauna sa scape de lucruri, cum ar fi incalcarea granitelor, ceea
ce li poate face sa se gandeasca de doua ori si sa se comporte mai adecvat data viitoare cand ne
angajam pentru a evita repercusiunile ulterioare.

Pastrati un nivel de detasare de relatiile apropiate sau personale cu tinerii

Vreau sa spun ca ar trebui sa actionez in mod corespunzator si ar trebui sa pastrez spatiu perso-
nal intre mine si tineri. Inclusiv, nu ar trebui sa am nicio interactiune sexuala cu acestia, oricat de
mici sau, nici de exemplu, ar trebui sa initiez o imbratisare sau un sarut. De asemenea, ar trebui sa
am sprijin si acces la un spatiu limitat. Acest lucru se datoreaza faptului ca, atunci cand am de-a
face cu tineri vulnerabili, trebuie sa fiu cu ochii-n patru pentru a-i impiedica sa poata profita de
mine. Imi pot confirma apoi apelul de protocol si limitele pentru tratarea problemei si sper sa nu
se intample problema cu totul.

Discutati raspunsurile si discutati orice ingrijorare cu privire la adecvarea unei relatii cu suprave-
ghetorul meu

Vreau sa spun ca ar trebui sa discut despre orice, sa ofer raspunsuri de sprijin pentru persoanele
care intampina dificultati cu supraveghetorul meu. De asemenea, vreau sa spun ca ar trebui sa
discut despre orice ingrijorare cu privire la modul in care o relatie anume se formeaza cu un ta-
nar cu supraveghetorul meu. Inclusiv; situatii de dependenta, dorinte sexuale sau prietenii care
au impact asupra relatiilor mele cu tinerii. Acest lucru va asigura evitarea oricarei afirmatii cu
privire la un comportament inacceptabil. De asemenea, acesta va oferi sefului meu sansa de a
discuta strategii pentru mentinerea acelei relatii profesionale.

Urmati politicile si procedurile adecvate, cum ar fi; Politici de protectie, de a lucre singur si de
protectie a copilului

Prin aceasta ma refer ca politicile si procedurile din organizatia mea sunt acolo pentru a-mi pas-
tra in siguranta atat ale mele, lucratorii de tineret, cat si tinerii. Urmarind aceste politici si pro-
ceduri, asigur bunastarea si siguranta mea, a tinerilor si a lucratorilor tineri implicati. Acest lucru
va informa bunele practici si va asigura evitarea oricarei afirmatii cu privire la un comportament
inacceptabil. Adica imi mentin atat relatia profesionald, cat si granitele cu tinerii.

Fii un model adecvat. Ganditi-va la modul in care comportamentul meu se poate confrunta cu
un tanar

Prin asta vreau sa spun ca trebuie sa ma asigur sa nu subminez increderea tinerilor in profesie.
Daca propriul meu comportament va avea un efect asupra comportamentului tinerilor, trebuie
sa iau in considerare modul in care actionez, abordez anumite situatii si circumstante atat in in-
teriorul, cat si in afara muncii. Acest lucru va influenta tinerii atunci cand se confrunta cu situatii
similar.. Imbunatatirea sanselor mele ca ei sa ma asculte si sa-mi urmez limitele acum, in prezent
si Tn viitor.
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Pentru a asigura dezvoltarea si mentinerea granitelor profesionale, in calitate de lucrator stagiar
ar trebui:

Incurajeaza supravegherea colegilor si reflexie constanta

Prin aceasta vreau sa spun ca ar trebui sa incurajez ca supraveghetorul meu si colegii mei sa su-
pravegheze si sa se reflecteze in mod regulat atat asupra modurilor pozitive, cat si cele negative,
in care mi-am dezvoltat si mi-am mentinut limitele. Apoi, avand in vedere acest lucru, folositi
aceasta reflexie si evaluati-va asupra limitelor mele, in conformitate cu principiile muncii pentru
tineri. Acest lucru va asigura ca limitele mele sunt de cel mai inalt standard si efect, ceea ce ma
va ajuta sa-mi informez mai bine granitele si sa exersez de dragul meu si al tinerilor.

Evitati tratamentul preferential al indivizilor

Daca un tanar este informat despre un loc de munca sau despre o oportunitate educationala, ar
trebui sa fiu incluziv si sa gasesc modalitati de a impartasi aceste informatii larg. Atunci le ofer
tinerilor informatiile si sprijinul de care au nevoie pentru a actiona, pentru a face un proces echi-
tabil tuturor. Acest lucru le va arata tinerilor ca imi pasa de ei si ca ii apreciez pe toti ca individ,
mai degraba decat pentru cine sunt, ceea ce sper sa plateasca in ceea ce ii asculta pe mine si
limitele mele.

Mentineti anumite limite in timp in care indivizii discuta probleme personale si private

Desi tanarul poate dori sa-mi impartaseasca problemele personale si private cu mine si acest
lucru poate fi uneori important in crearea unei relatii profesionale, in mentinerea increderii si in
cunoasterea acelui tanar, trebuie sa-mi amintesc sa ma concentrez in principal pe serviciile de
asistenta disponibile sau ca sunt in stare sa le ofer. Acest lucru se datoreaza faptului ca trebuie sa
ma asigur ca un tanar nu se lasa prea confortabil sa ma incredinteze si sa stie ca sunt in sarcina
de a ma ingriji. Pentru a asigura acest lucru, ar trebui sa identific structuri alternative de sprijin
si sa informez tanarul cu privire la orice limitari ale confidentialitatii inainte de a dezvalui pro-
blema, cum ar fi; este posibil sa am nevoie sa transmit informatiile daca sunt legate de protectia
copilului. Acest lucru va asigura ca voi dezvolta o relatie pozitiva cu acel tanar si ca ma aflu intr-o
pozitie de incredere, astfel incat sa se deschida pentru mine sau alte servicii in viitor. Faptul ca
le-am ascultat si le-am ajutat, poate ii determina sa ma asculte si sa ma ajute - urmand limitele
mele in prezent si in viitor.

Folositi media sociala cu precautie, un tanar nu ar trebui sa aiba acces la informatiile personale
ale unui lucrator de tineret

Vreau sa spun ca ar trebui sa folosesc retelele de socializare si alte forme de retea cu precautie.
In general, tinerii care acceseaza prevederile mele nu ar trebui sa aiba acces la informatiile sau
detaliile mele personale. Pentru a ma asigura, ar trebui sa-mi revizuiesc setarile de confidentiali-
tate in mod regulat si sa le actualizez dupa caz. n acest fel, imi las viata personala acasa si viata
profesionala la locul de munca, ceea ce ar trebui sa diminueze din nou sa fie subminat profesia.
Imbunatatirea sanselor mele de a asculta tinerii si de a-mi respecta cu totul granitele.

https://studyingyouthwork.wordpress.com/2016/10/27/outline-how-professional-boundaries-

are-important-when-engaging-with-young-people-and-with-your-team
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MODUL 2: Procesul de autoevaluare si de cdutare a locurilor de
muncad in mod eficient

MODUL 2

P1 SIRIUS (HR)

PROCESUL DE AUTOEVALUARE SI DE CAUTARE A LOCURILOR

DE MUNCA iN MOD EFICIENT

Obiectivele La sfarsitul acestui modul, lucratorii de tineret vor putea:

e Introduce participantii in conceptul de dezvoltare a carierei si la
stabilirea obiectivelor si rolul lor in planificarea carierei;

e sa prezinte lucratorilor de tineret cu importanta autoevaluarea
si rolul sau in procesul de cautare de locuri de munca si
dezvoltarea carierei;

e saofere o imagine de ansamblu asupra antreprenoriatului si a
abilitatilor necesare unui antreprenor de succes.

Continut Acest modul este format din trei unitati care dureaza 9,5 ore in total,
care se vor concentra pe 1) Planificarea carierei, stabilirea obiectivelor
2) Evaluarea caracteristicilor personale relevante si 3) Dobandirea de
competente antreprenoriale
Capitol CAPITOL1 CAPITOL 2 CAPITOL 3
Planificarea Evaluarea Dobandirea de
carierei, stabilirea caracteristicilor competente
obiectivelor personale relevante antreprenoriale
Timp 3 ore 3,5 ore 3 ore

Grupul tinta de
cursanti

Practicanti care lucreaza cu tineri (in special NEET-uri sau alti tineri

cu mai putine oportunitati), ca lucratori tineri, responsab
educationali si consilieri de orientare in cariera

ili de caz,

Numarul participantilor

Max 30

Resurse necesare

Flipchart sau whiteboard, markere colorate, carti si stilouri, proiector LCD,
computer, acces la internet, copii tiparite de fise si materiale de instruire.

Metodologii de invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,

prezentari multimedia, fisiere, inventare, scale, coli.
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Rezultate de invatare

CUNOSTINTE:

1

Intelegeti fazele de dezvoltare ale reflectiilor despre cariera
Cuiva.

2. Intelegeti concepte despre dezvoltarea carierei, cum ar fi:
angajabilitate, competente vs. cunostinte tehnice, flexicuritate,
cautare activa de locuri de munca, identitate profesionala.

3. Intelegeti ratiunea din spatele analizei SWOT.

4. Intelegeti metoda SMART (ER) de stabilire a obiectivelor si
conceptul de viziune in cariera.

5. Intelegeti importanta caracteristicilor personale relevante.

6. Intelegeti concepte precum trasaturile generale ale
personalitatii, competentele transversale si valorile muncii.

7. Intelegeti conexiunea dintre procesul de autoevaluare si
angajabilitatea.

8. Cunoasteti caracteristicile de baza ale antreprenoriatului.

9. Cunoasteti caracteristicile si abilitatile personale importante
pentru antreprenoriatul de succes.

10. Cunoaste diferite moduri de dezvoltare a abilitatilor cheie.

11. Cunoasteti pasii de baza in dezvoltarea unei idei
antreprenoriale.

APTITUDINL:

1. Conduceti o discutie despre natura dezvoltarii carierei
participantilor.

2. Transferati cunostinte despre conceptele de baza ale dezvoltarii
carierei catre participanti.

3. Utilizati analiza SWOT pentru a oferi informatii cu privire
la procesul de cautare a unui loc de munca individual al
participantilor.

4. Permiteti participantilor sa-si defineasca propria viziune despre
cariera si obiectivele pe termen scurt si lung

5. Conduceti o discutie despre importanta cunoasterii dvs. in
context profesional.

6. Oferiti participantilor indrumari in definirea punctelor lor forte.

7. Efectuati o evaluare a dezvoltarii abilitatilor antreprenoriale

cheie la tineri
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8. Explicati tinerilor importanta fiecareia dintre abilitatile cheie
pentru un antreprenoriat eficient

9. Directioneaza tinerii catre abilitatile de care au nevoie pentru
a-si dezvolta in continuare

10. Oferiti sfaturi practice despre cum sa dezvoltati fiecare dintre
abilitatile cheie

11. Demonstrati pasii de baza in dezvoltarea unei idei
antreprenoriale

12. Tinerii mentori in dezvoltarea propriilor idei, isi analizeaza
punctele forte si punctele slabe si ofera instructiuni despre cum
pot fi modernizate

13. Motivati tinerii sa ia in considerare posibilitatea de a deveni
antreprenori si sa-si dezvolte in continuare abilitatile
antreprenoriale

COMPETENTE:

1. Capacitatea de a implementa un management adecvat al
timpului.

2. Pentru a se adapta diferitelor caracteristici ale diferitelor
grupuri de participanti.

3. Sa motiveze participantii sa inteleaga propriul rol in dezvoltarea
carierei.

4. Capacitatea de a implementa un management adecvat al
timpului.

5. Pentru a se adapta diferitelor caracteristici ale diferitelor
grupuri de participanti.

6. Aplicati o practica personala adecvata care sa-l faca/faciliteaza
excelent pentru ca tinerii sa intre in antreprenoriat.

7. Demonstreaza abilitati in dezvoltarea unei idei antreprenoriale
si sprijina tanarul in dezvoltarea acestei abilitati.

8. Adaptati propriile comportamente si metodologii de orientare
la nevoile specifice ale tanarului (NEET, tanar migrant, persoana
cu dizabilitati etc.).
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CAPITOL 1 PLANIFICAREA CARIEREI, STABILIREA OBIECTIVELOR

Continut

Aceasta unitate de invatare consta in activitati care ofera o perspectiva
asupra conceptelor de baza ale planificarii si dezvoltarii carierei.
Instructorii sunt introdusi in modalitati de a pune dezvoltarea si
planificarea cariereiin perspectiva vietii unui participant, de a transfera
cunostintele de baza despre conceptele de dezvoltare a carierei, de
modalitati de analiza a procesului de cautare a unui loc de munca, de
modalitati de stabilire a obiectivelor pe termen scurt si lung, precum si
de definire a cuiva viziunea in cariera.

Obiectivele

La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:

e Transfera informatiile catre participanti despre conceptele de
baza ale dezvoltarii carierei

e Oferi perspectiva de viata asupra dezvoltarii carierei

e Permite participantilor sa isi analizeze propriul proces de
cautare de locuri de munca

e Oferi cunostinte despre stabilirea obiectivelor si viziunea
dezvoltarii carierei

Timp

3 ore

Metodologii de
invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,
prezentari multimedia, fisiere, inventare, scale

Resurse necesare

Flipchart sau whiteboard, markere colorate, hartie alba si stilouri,
proiector LCD, computer, acces la internet, copii tiparite de fise si
materiale de instruire

Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:

1. intelegeti fazele de dezvoltare ale reflectiilor despre cariera
Cuiva.

2. Intelegeti concepte despre dezvoltarea carierei, cum ar fi:
angajabilitate, competente vs. cunostinte tehnice, flexicuritate,
cautare activa de locuri de munca, identitate profesionala.

3. Intelegeti ratiunea din spatele analizei SWOT.

4. Intelegeti metoda SMART (ER) de stabilire a obiectivelor si
conceptul de viziune in cariera.
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APTITUDINI:

1. Conduceti o discutie despre natura dezvoltarii carierei
participantilor.

2. Transferati cunostinte despre conceptele de baza ale dezvoltarii
carierei catre participanti.

3. Folositi analiza SWOT pentru a oferi informatii cu privire
la procesul de cautare a unui loc de munca individual al
participantilor

4. Permiteti participantilor sa-si defineasca propria viziune asupra
carierei si obiectivele pe termen scurt si lung, folosind metoda
SMART (ER).

COMPETENTE:

1. Capacitatea de a implementa un management adecvat al
timpului.

2. Pentru a se adapta diferitelor caracteristici ale diferitelor
grupuri de participanti.

3. Sa motiveze participantii sa inteleaga propriul rol in dezvoltarea
carierei.

Resurse suplimentare http://www.ouderenenarbeid.uhasselt.be/Documenten/artikel%20
de informatii IJHRDM.pdf

https://en.wikipedia.org/wiki/Flexicurity

https://www.wanderlustworker.com/setting-s-m-a-r-t-e-r-goals-7-

steps-to-achieving-any-goal/

Material de sprijin 2.1.1. Cronologia vietii tale (fisa)
pentru predare
2.1.2. Faze de reflectie de cariera - continut de flip chart
2.1.3. Conceptele de dezvoltare a carierei ppt

2.1.4. Fisa analiza SWOT

2.1.5. Obiectivele SMART (ER) - foaie, flipchart

2.1.6. Stabilirea obiectivelor (fisa)
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Activitate introductiva

PROGRAMAREA CAPITOLULUI

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

Scopul acestei
activitati este de a
pune dezvoltarea
si planificarea
carierei in
perspectiva vietii
si de a oferi

un punct de
plecare pentru a
Crea coeziunea
grupului.

Descrierea activitatii

Titlul activitatii: Cronologia vietii tale
Instructorul ofera participantilor fise pregatite
,Cronologia vietii tale” si explica sarcinile care
trebuie realizate in cadrul acestei activitati.
»Aveti timp sa va ganditi la perioada dvs. de
crestere, ganditi-va la timp fnainte de a merge
la scoala sau la timpul in care ati fost la liceu
si/sau universitate pana in momentul prezent
si Tncercati sa raspundeti la urmatoarele intre-
bari pentru fiecare perioada mentionata:

1. Care au fost ocupatiile dvs ,vis devenit reali-
tate” in perioadele urmatoare?

2. Marcati evenimente importante si oameni
care v-au influentat alegerea de liceu si/sau
universitate? ”

Dupa ce sarcina este realizata de participanti,
formatorul ofera oportunitatea participantilor
dispusi sa isi impartaseasca imaginea de an-
samblu asupra reflectiilor lor despre dezvolta-
rea lor profesionala in fata grupului. De obicei,
se poate observa ca aceasta dezvoltare trece
prin diferite faze care pot fi etichetate ca:

1. faza imaginativa,
2. faza de explorare si
3. faza realista.

Aceste faze pot fi notate pe flipchart pentru a
oferi un cadru pentru dezvoltarea participan-
tilor la reflectii despre cariera lor. Acest lucru
serveste ca punct de plecare pentru discutiile
de grup si/sau comentariile cu privire la natu-
ra dezvoltarii din cariera, profesiunea cuiva.
Urmatoarele intrebari pot ghida discutia:

Ce factori luam in considerare atunci cand
luam decizii profesionale?

Situatia noastra actuala cu privire la profesia/
ocupatia noastra se va schimba si cum?

Durata

25 min

Materiale

21.1.
Cronologia de
viata, fisa

2.1.2. Faze
de reflectie
in cariera -
continut de
flipchart,

flipchart,
markere
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Activitati principale / centrale

Scopul activitatii

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Durata Materiale
atins)
Scopul acestei Titlul activitatii: Conceptele dezvoltarii carierei | 25 min 2.13.
act;wt.a;l.este .de Instructorul introduce participantii cu concep- dConcel;t)tele de
3 oterio n:lagme te relevante cu privire la dezvoltarea carierei, ez.vo .are a
de ;nsa~m ul folosind PPT pregatit. Conceptele incluse vor carierei ppt
€ . _aza a ::e (t)r oferi un cadru pentru participanti cum sa se computer
marlimpor a.n.e gandeasca la dezvoltarea lor actuala a carierei roiector
concepte privind . S y - P
d l in contextul actual al pietei de munca. Urma-
ez_vo t.area toarele concepte vor fiincluse:
carierei
1. Angajabilitate
2. Competente vs. cunostinte tehnice
3. Flexicuritatea
4. Cautare activa de locuri de munca
5. ldentitate profesionala
Scopul acestei Titlul activitatii: analiza SWOT a procesului 45 min 2.1.4.Fisa de
activitati este actual de cautare de locuri de munca si de analiza SWOT,
de a permite dezvoltare a carierei )
cunostintele cu flipchart,
Instructorul ofera participantilor fisa de anali- markere

privire la procesul
curent de cautare
a locurilor de
munca

za SWOT si explica motivele din spatele aces-
tui tip de analiza.

Scopul acestei analize specifice este de a ex-
plora starea actuala de cautare a locurilor de
munca si pozitia persoanelor in procesul de
dezvoltare a carierei. Aceasta analiza ofera
posibilitatea de a imparti o imagine de ansam-
blu asupra situatiei curente de cautare a unui
loc de munca pe doua dimensiuni:

- factori pozitivi si negativi
- factori interni si externi

Combinarea dimensiunilor mentionate mai sus
ofera 4 factori diferiti care trebuie abordati:

1. FORTE = pozitiv + intern
MARE = negativ + intern

2.
3. OPORTUNITATI = pozitiv + extern
4. PERICOLI = negativ + extern
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Participantii trebuie sa analizeze starea lor ac-
tuala de cautare de locuri de munca pe baza
categoriilor mentionate mai sus. Trebuie sa-si
identifice punctele forte (de ex. Experiente
formale si non-formale, experienta de mun-
ca, cunostinte si competente dobandite ...) si
punctele slabe (de exemplu, lipsa experientei
de munca, lipsa abilitatilor de comunicare ...),
precum si oportunitatile din contextul social
(de exemplu, o multime de locuri de munca
vacante, posibilitati educationale, stimulente
pentru ocuparea fortei de munca ...) si ame-
nintari (de exemplu, rata ridicata a somajului,
prejudecatile angajatorilor cu privire la tineret
si alte grupuri defavorizate, coruptie ...).

In afara de identificarea factorilor cheie in pro-
cesul de cautare a unui loc de munca, aceasta
analiza permite participantilor sa stabileasca
sfera de actiune posibila (factori interni) si in-
fluenta negativa potentiala a factorilor externi
(care se afla in afara actiunii lor posibile) asu-
pra motivatiei lor pentru persista in procesul
de cautare a locurilor de munca.

La sfarsitul acestei activitati, formatorul scrie
exemple individuale pe foaia de analiza SWOT
comuna scrisa pe flipchart pentru a discuta
despre asemanarile si diferentele experiente-
lor indivizilor.

Scopul acestei
activitati este

de a sensibiliza
participantii
asupra viziunii lor
pe termen lung
asupra dezvoltarii
carierei

Titlul activitatii: Setarea viziunii pe termen
lung a dezvoltarii carierei

Instructorul solicita participantilor sa ia cro-
nologia deja introdusa a foii de viata si sa se
concentreze pe partea dreapta a foii. In acest
scop, participantii trebuie sa isi imagineze
unde se vad in cinci ani in dezvoltarea carierei.
Participantii ar trebui sa ofere raspunsuri la
urmatoarele intrebari si sa le scrie in fisa:

1. Unde lucrezi? Ce fel de pozitie? In ce fel de
organizatie?

2. Cum arata ziua ta de munca tipica?

3. Ce airealizat pana acum in cariera ta? Care
sunt realizarile de care te mandresti?

4. Ce competente si cunostinte utilizati zilnic?

25 min

211.
Cronologia
fisei tale de
viata
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Scopul acestei
activitati este

de a sensibiliza
participantii
despre importanta
stabilirii
obiectivelor in
diverse scopuri

Titlul activitatii: Stabilirea obiectivelor prin
metoda SMART (ER)

Instructorul ofera informatii despre meto-
da SMART (ER) de stabilire a obiectivelor,
scriind-o pe flipchart. De asemenea, pune
accentul pe importanta si beneficiile fixarii
obiectivelor in viata de zi cu zi, dar stabilirea
obiectivelor care functioneaza efectiv:

- Obiectivele definite in metoda mentionata
mai sus au un motiv motivational puternic
pentru un individ.

- Obiectivele constituie baza pentru asa-
numitul ,comportament fata de...” in loc de
,comportament de la..” Comportamentul
fata de atingerea unor obiective este mai
probabil conectat la realizari mai mari,
cu crearea unor lucruri noi, realizari si
imbunatatiri, mai degraba decat doar ,fugi
de ceva”

- Obiectivele ofera instructiuni clare despre
ce trebuie facut in special, ceea ce ridica
sansele de a implica pe cineva in activitati
utile.

- Obiectivele ofera claritate generala in viata
cuiva, care este benefic pentru bunastarea
general.

Dupa prezentarea metodei, formatorul furni-
zeaza fisa de stabilire a obiectivelor in care
participantii trebuie sa conecteze situatia
actuala a dezvoltarii carierei cu viziunea sta-
bilita a carierei lor in cinci ani. Obiectivele,

in acest caz, obiectivele pe termen lung si pe
termen scurt ofera pasi care duc la implinirea
vederii. Atunci cand noteaza obiectivele, parti-
cipantii ar trebui sa se bazeze cat mai mult pe
metoda SMART (ER).

45 min

215.
Obiectivele
SMART
(ER) - foaie
de continut
flipchart

2.1.6. Stabilirea
fisei de
obiective

flipchart,
markere
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Activitate finala/de incheiere

Scopul activitatii

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Durata Materiale
atins)
Scopul acestei Titlul activitatii: reflectie asupra a ceea ce am 15 min
activitati este fnvatat in aceasta unitate
reflectia si
clarificarea Instructorul conduce discutiile de grup despre
conceptelor conceptele si cunostintele prezentate in unita-
prezentate, daci tea de invatare de astazi. Participantii isi ofera
este nevoie. feedback-ul cu privire la ceea ce au invatat
astazi si ridica potentialele intrebari, daca este
nevoie.

Participantii reflecta modul in care vor folosi
cunostintele si abilitatile dobandite in aceasta
unitate in activitatea lor de indrumare zilnica
cu tinerii.

MODUL 2 PROCESUL DE AUTOEVALUARE SI DE CAUTARE A LOCURILOR DE MUNCA iN MOD EFICIENT |33



34

Erasmus+

CAPITOL 2

Continut

EVALUAREA CARACTERISTICILOR PERSONALE RELEVANTE

Aceasta unitate de invatare consta in activitati care ofera o perspe-
ctiva asupra conceptelor caracteristicilor personale relevante, precum
trasaturile generale ale personalitatii, competentele transversale si va-
lorile muncii. Instructorii sunt introdusi in modalitati de a asigura pro-
cesul de autoevaluare pentru participanti si de a conecta acest proces
cu procesul de cautare de locuri de munca si dezvoltarea carierei.

Obiectivele

La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:

e Transfera informatiile catre participanti despre concepte ale
caracteristicilor personale relevante.

e Oferi perspectiva asupra importantei autoevaluarii pentru au-
to-prezentare si dezvoltare a carierei.

e Oferi constientizare asupra punctelor forte si a domeniilor po-
tentiale de imbunatatire.

Timp

3,5 ore

Metodologii de
invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici, brainstorming,
prezentari multimedia, fisiere, inventare, scale, fise

Resurse necesare

Flipchart sau whiteboard, markere colorate, hartie alba si stilouri,
proiector LCD, computer, acces la internet, copii tiparite de fise si ma-
teriale de instruire

Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:

1. intelegeti importanta caracteristicilor personale relevante.

2. Intelegeti concepte precum trasaturile generale ale personali-
tatii, competentele transversale si valorile muncii.

3. Intelegeti conexiunea dintre procesul de autoevaluare si angaja-
bilitatea.

APTITUDINI:

1. Conduceti o discutie despre importanta cunoasterii dvs. in con-
text profesional.

2. Oferiti participantilor indrumari in definirea punctelor lor forte.
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COMPETENTE:

de participanti.

1. Capacitatea de a implementa un management adecvat al timpului.

2. Pentru a se adapta diferitelor caracteristici ale diferitelor grupuri

3. Sa motiveze participantii sa inteleaga propriul rol in dezvoltarea
carierei si in imbunatatirea gradului de angajare.

Resurse suplimentare http://personalitytest.net/index.html

de informatii

look-for-1986763

https://www.skillsyouneed.com/general/transferable-skills.html
https://www.thebalancecareers.com/transferable-skills-list-525490
https://www.thebalancecareers.com/top-work-values-employers-

https://careerwise.minnstate.edu/exoffenders/assess-yourself/your-

work-values.html

https://www.monster.com/career-advice/article/work-values-check-Llist

Material de sprijin 2.2.1. Fisa Eu sunt....
pentru predare

2.2.6. Fisa de analiza a probelor de lucru

2.2.3. Fisa de inventar a trasaturilor generale
2.24. Fisa de inventar a abilitatilor transferabile

2.2.5. Fisa de inventar pentru valori de lucru

2.2.2. Autoevaluarea caracteristicilor personale relevante ppt

PROGRAMAREA CAPITOLULUI

Activitate introductiva

Scopul activitatii

(rezultatele) de Descrierea activitatilor
atins)
Scopul acestei Titlul activitatii: Eu sunt ...
activitati este
de a sensibiliza Instructorul ofera participantilor fisa Eu sunt...
participantii si le roaga sa termine aceste 5 fraze intr-un
la calitatile lor mod care sa le semene in contextul lor profe-
1 sional.

personale

40 min

Materiale

2.2.1. Eu sunt...
foaie

2.2.2.
Autoevaluarea
caracteristicilor
personale
relevante ppt
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Cand termina propozitiile in orice fel pe care
le considera potrivite si pot consta in nume
de ocupatii, caracteristici personale, cum ar fi
competente, trasaturi, abilitati sau valori sau
interese de munca pe care le straduiesc cel
mai mult in viata lor de munca. Dupa ce au
finalizat sarcina, participantii sunt rugati sa
isi Impartaseasca raspunsurile daca doresc si
li se cere daca aceasta sarcina a fost dificila/
usoara pentru ei. Acesta poate fi un punct de
plecare pentru discutii despre dificultatile
obisnuite, atunci cand o persoana este solici-
tata sa se descrie.

Activitati principale/centrale

Scopul activitatii

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Durata Materiale

36

atins)

Scopul acestei
activitati este de
a oferi informatii
caracteristice
personale ale
participantilor

Titlul activitatii: Trasaturi generale de persona-
litate si identificare a abilitatilor transversale
(competente)

Instructorul explica motivul care sta la baza
acestor doua tipuri de caracteristici personale
si importanta lor in ceea ce priveste dezvolta-
rea carierei folosind ppt.

Dupa aceea, instructorul introduce doua scale
dezvoltate care pot fi utilizate individual de
catre participanti. Scalele sunt utilizate in sco-
pul autoevaluarii si obtinerii unei perspective
asupra caracteristicilor personale ale indivizi-
lor.

Dupa finalizarea sarcinii, formatorul ofera po-
sibilitatea participantilor de a se prezenta in
felul urmator:

Pentru inventarul trasaturilor generale de
personalitate: prezentati mai multe trasaturi
(pana la 4) care sunt marcate cu cel mai mare
SCOr.

60 min

2.2.2. Autoeva-
luarea caracte-
risticilor perso-
nale relevante

ppt

2.2.3.Fisa de
inventar a tra-
saturilor gene-
rale

2.2.4.Fisa de
inventar a
abilitatilor
transferabile
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Pentru inventarul de abilitati transversale: pre-
zentati cel putin una sau doua abilitati din fi-
ecare sectiune recunoscuta de participant sau
bine dezvoltata.

Instructorul conduce discutia despre ce au
descoperit participantii:

e Care sunt competentele dvs. cheie? Aces-
tea pot fi vazute ca punctele forte sau
atuurile pe care le oferiti pe piata muncii
si pe care o persoana le poate folosi in di-
ferite sarcini de munca.

e (Care sunt competentele care mai trebuie
dezvoltate? Unde si cum pot fi dezvoltate
acestea? Care sunt oportunitatile si/sau
situatiile in care puteti imbunatati compe-
tentele?

e Pentru ce tip de locuri de munca profilul
dvs. de competenta ar fi cel mai potrivit?

Scopul acestei
activitati este de
a oferi informatii
caracteristice
personale ale
participantilor

Titlul activitatii: identificarea valorilor lucrarii

Instructorul explica ratiunile din spatele valori-
lor muncii si importanta lor in ceea ce priveste
dezvoltarea carierei, folosind ppt.

Dupa aceea, instructorul furnizeaza fisa de
inventar a valorilor de lucru pregatite, care
trebuie completata individual de catre partici-
panti.

Participantii trebuie sa continue urmatoarele
sarcini:

1. Participantii ar trebui sa aleaga cel putin 3 va-
lori din fiecare sectiune a inventarului pe care
au marcat-o ca fiind extrem de importante.

2. Dupa aceeaq, ar trebui sa restrange lista pana
la maxim 5-6 valori pe care le considera cele
mai importante.

Lista creata reprezinta clar cine este aceasta
persoana si care sunt cel mai important lucru
pe care doreste sa il aiba in meseria sa.

Instructorul pune intrebari pentru reflectie
care pot fi facute individual sau in grup:

1. Cum ati reusit sa dati seama in viata dvs, ce
valori sunt cele mai importante pentru dvs?

40 min

2.2.5. Fisa

de inventar
pentru valori
de lucru

2.2.2. Autoeva-

luarea caracte-
risticilor perso-
nale relevante

ppt
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2. Ce evenimente sau experiente au contri-
buit la acest lucru?

3. Cat de bine se completeaza valorile dvs cu
educatia dvs?

4. Care este tipul potential de locuri de mun-
ca care ar completa cele mai importante
valori ale dvs?

Scopul acestei
activitati este de

a conecta toate
caracteristicile
personale descrise
cu sarcina legata
de munca.

Titlul activitatii: Analiza probelor de lucru

Formatorul prezinta o sarcina care are ca scop
conectarea tuturor caracteristicilor mentio-
nate mai sus intr-o singura sarcina legata de
munca. De asemenea, va oferi un cadru pentru
participanti cum sa gandeasca si sa foloseasca
caracteristicile identificate in comunicarea si
prezentarea lor catre potentiali angajatori.

Sarcina consta in definirea unei singure sarcini de
lucru pe care persoana din educatia sa ar trebui
sa 0 poata implementa. Dupa o scurta descriere

a sarcinii, participantul trebuie sa identifice si sa
enumere toate cunostintele/abilitatile/competen-
tele pe care trebuie sa le utilizeze in timpul inde-
plinirii acestei sarcini. De asemenea, participantul
trebuie sa identifice valorile muncii care sunt
complementare cu indeplinirea acestei sarcini.

Activitate finala/de incheiere

Scopul activitatii
(rezultatele) de
atins)

Scopul acestei
activitati este de
a oferi cunostinte
cu privire la
conexiunea dintre
constientizarea
de sine a
caracteristicilor
personale si
angajabilitatea.

Descrierea activitatilor

Titlul activitatii: concluzie privind angajabilita-
tea si identitatea profesionala

Instructorul concluzioneaza asupra structurii
identitatii profesionale a unuia care consta in
autoevaluarile caracteristicilor personale rele-
vante. Constientizarea de sine a caracteristici-
lor personale imbunatateste gradul de angaja-
re al individului, deoarece este mai constient
de punctele lor forte si controleaza mai mult
dezvoltarea propriei sale cariere.

Participantii reflecta modul in care vor folosi cu-
nostintele si abilitatile dobandite in aceasta unita-
te in activitatea lor de indrumare zilnica cu tinerii.

40 min

30 min

2.2.6. Fisa
de analiza a
probelor de
lucru

Materiale

2.2.2.
Autoevaluarea
caracteristici-
lor personale
relevante ppt
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CAPITOL 3

DOBANDIREA COMPETENTELOR ANTREPRENORIALE

Continut Aceasta unitate implica informatii despre antreprenoriat cu accent pe
abilitatile care sunt importante pentru a fi un antreprenor eficient.
Elevii vor cunoaste caracteristicile de baza ale antreprenoriatului.
Acestia vor putea evalua propria dezvoltare a abilitatilor antrepreno-
riale-cheie si vor face o idee in ce abilitati au nevoie de dezvoltarea
ulterioara. Tinerii vor primi sfaturi practice despre cum sa dezvolte
fiecare dintre abilitatile cheie. In plus, vor obtine informatii despre
etapele de baza in dezvoltarea unei idei antreprenoriale si vor avea
ocazia sa incerce sa-si compuna propriile idei pe un subiect de care
sunt pasionati.
Obiectivele La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:
e intelege caracteristicile de baza ale antreprenoriatului
e intelege care sunt caracteristicile si abilitatile personale cele
mai importante pentru antreprenoriat
e realiza o evaluare a dezvoltarii competentelor cheie
antreprenoriale la tineri
e explica cum pot fi dezvoltate aceste abilitati
e demonstra pasii de baza in dezvoltarea unei idei
antreprenoriale
e mentora tineri in dezvoltarea propriilor idei
e motiva tinerii sa-si dezvolte potentialul antreprenorial
Timp 3 ore

Metodologii de
invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici si de clasa,
brainstorming, prezentari multimedia, fise informative, autoevaluare

Resurse necesare

Flipchart sau whiteboard, markere colorate, hartie alba si stilouri,
proiector LCD, computer, acces la internet, copii tiparite de fise si ma-
teriale de instruire
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Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:
1. Cunoasteti caracteristicile de baza ale antreprenoriatului
2. Cunoaste caracteristicile si abilitatile personale importante
pentru antreprenoriatul de succes
3. Cunoaste diferite moduri de dezvoltare a abilitatilor cheie
4. Cunoasteti pasii de baza in dezvoltarea unei idei
antreprenoriale
APTITUDINI:
1. Facetio evaluare a dezvoltarii competentelor cheie
antreprenoriale la tineri
2. Explicati tinerilor importanta fiecareia dintre abilitatile cheie
pentru un antreprenoriat eficient
3. Directioneaza tinerii catre abilitatile de care au nevoie pentru
a-si dezvolta in continuare
4. Dati sfaturi practice despre cum sa dezvolti fiecare dintre
abilitatile cheie
5. Demonstrati pasii de baza in dezvoltarea unei idei
antreprenoriale
6. Tinerii mentori in dezvoltarea propriilor idei, isi analizeaza

punctele forte si punctele slabe si ofera instructiuni cu privire la
modul in care acestea pot fi imbunatatite

Motivati tinerii sa ia in considerare posibilitatea de a deveni
antreprenori si sa-si dezvolte in continuare abilitatile
antreprenoriale

COMPETENTE:

1

3.

Aplicati o practica personala adecvata care sa-l faca /
faciliteaza excelent pentru ca tinerii sa intre in antreprenoriat

Demonstreaza abilitati in dezvoltarea unei idei antreprenoriale
si sprijina tanarul in dezvoltarea acestei abilitati

Adaptati propriile comportamente si metodologii de orientare
la nevoile specifice ale tanarului (NEET, tanar migrant, persoana
cu dizabilitati etc.)
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Resurse aditionale

Bazele antreprenoriatului:

https://smallbusiness.chron.com/basic-concepts-characteristics-en-
trepreneurship-18526.html

https://en.wikipedia.org/wiki/Entrepreneurship

https://www.irinadelgado.com/2013/08/31/difference-be-
tween-sme-ide-entrepreneurship/

https://www.mindtools.com/pages/article/newCDV_76.htm

Dobandirea de abilitati antreprenoriale:

https://www.bdc.ca/en/articles-tools/entrepreneur-toolkit/busi-
ness-assessments/pages/entrepreneurial-potential-self-assessment.
aspx

https://www.profitableventure.com/develop-entrepreneurial-skills/
https://www.entrepreneur.com/article/279465

Dezvoltarea unei idei antreprenoriale:

https://www.forbes.com/sites/kauffman/2012/06/11/how-to-
turn-an-idea-into-a-startup-begin-with-a-business-concept-state-
ment/#7323ecf6451c
https://www.entrepreneur.com/article/247574

https://www.entrepreneur.com/article/247575

Material de sprijin
pentru predare

M2_U3_PPT_ Informatii de baza despre antreprenoriat
M2_U3_DOC_ Autoevaluarea abilitatilor antreprenoriale cheie

M2_U4_PPT_ Dezvoltarea unei idei antreprenoriale
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PROGRAMAREA CAPITOLULUI

Activitate introductiva

Scopul activitatii

42

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Durata Materiale
atins)
Clarificarea Trainerul intreaba despre asteptarile cursan- 10 23.1.M2_
obiectivelor tilor, adica: ,Ce speri sa inveti azi?”. Noteaza minutes | U3_PPT_
acestui modul/ toate asteptarile pe un flipchart. Apoi, afirma si informatii de

stres, optimism si incredere in sine ...)

Ce abilitati sunt importante pentru a fi un an-
treprenor eficient? (de exemplu, gestionarea
timpului, luarea deciziilor, negocierea, comuni-
careaq, delegarea ..

Activitati principale/centrale

Scopul activitatii
(rezultatele) de

atins)

antreprenoriatului

Descrierea activitatilor

renta dintre 2 tipuri diferite de antreprenoriat:
IMM-uri si IDE. Printr-o discutie cu studentii,
sunt expuse potentiale avantaje si dezavantaje
ale antreprenoriatului. Se concluzioneaza ca
nu toata lumea este potrivita pentru a deveni
antreprenor: trebuie facuta o introspectie cin-
stita pentru a determina propriul potential de
a deveni antreprenor.

unitate si afiseaza obiectivele acestui modul/unitate. baza despre
:jr!cepte.rt.ez Inainte de a incepe cu activitatile principale, ant.reprenorlat
|stcu,|e| es_p:e formatorul conduce o discutie in clasa pe ur- fjprlmalj;
antreprenoria matoarele subiecte si noteaza toate raspunsu- oua slide)
rile pe un flipchart: Placi alb3/
Cum profitd cu succes o persoand de o opor- flipchart,
tunitate, in timp ce o altd persoand, la fel de markere
cunoscdtoare, nu? colorate,
. proiector LCD,
Ce caracteristici personale care sunt necesare
. . . computer
pentru un antreprenoriat eficient? (de ex. ambi-
. y o . y cu acces la
tie, perseverentq, tolerantd la risc, rezistentd la .
’ ’ ’ ’ internet

Durata

intelegerea Trainerul introduce principalele caracteristici 20 minute | 2.3.1. M2_U3_
caracteristicilor ale antreprenoriatului printr-o prezentare PPT_ Infor-
de baza ale scurta powerpoint. Formatorul explica dife- matii de baza

Materiale

despre antre-
prenoriat
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Formatorul introduce cele mai importante abi-
litati pentru antreprenoriat eficient si anunta
urmatoarele testari ale unor abilitati cheie.

Toate materialele prezentate pot fi folosite de
lucratorii tineri in viitoarea lor activitate zilni-

Placa alba/
flipchart, mar-
kere colorate,
proiector LCD,
computer cu

ca cu tinerii. Mai mult, acestea vor fi disponi- -acces la
bile in platforma on-line From Youth to Work internet
- De la tineret la munca (e-portofoliu) pentru a
fi utilizate de catre tinerii insisi.
Autoevaluarea Formatorull ofera fiecarui participant o copie | 30 minute | 2.3.2. M2_
dezvoltarii a chestionarului pregatit. EL explica instruc- U3_DOC_

abilitatilor cheie

tiunile pentru completarea chestionarului.
Fiecare participant ar trebui sa auto-evalueze

Self-evalua-
rea abilitatilor

cat de mult il descriu declaratiile prezentate. antreprenori-
Dupa 15-20 de minute, dupa ce toti participan- ale cheie
tii au completat chestionarul, formatorul ofera )
documentul suplimentar care explica modul in O copie a
care se calculeaza rezultatele. Fiecare partici- chestio!‘la.relor
pant isi calculeaza singur rezultatul. Cei care pe participa
doresc, isi pot impartasi scorurile cu ceilalti. Se
initieaza o discutie pe aceasta tema.
Sugestii despre Formatorul rezuma activitatea anterioara: 20 minute | PC cu acces
cum pot fi dezvol- | Vestea buna este ca abilitatile importante la internet,
tate aceste abili- pentru antreprenoriat pot fi, ca orice alte abi- ecran LCD
tati. litati, dezvoltate cu exercitii. In aceasta parte proiector
a atelierului, vom incerca modalitati eficiente
de dezvoltare a celor mai importante abilitati Colectia A3
antreprenoriale. si marca A3
pentru lucrul
Grupul este impartit in 3 grupuri mai mici. Fie- in grupuri
care grup se gandeste la modalitatile posibile mici

de dezvoltare a abilitatilor cheie:

e Primul grup va face acest lucru pentru abi-
litati interpersonale (leadership, abilitati de
comunicare, ascultare, negociere)

e Grupul 2 pentru gandire critica si creativa
(gandire creativa, rezolvarea problemelor si
recunoasterea oportunitatilor)

e Grupul 3 pentru abilitati practice (stabilirea
obiectivelor, planificarea si organizarea,
luarea deciziilor).
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Fiecare grup isi scrie ideile pe hartii colorate
(culori diferite pentru fiecare grup). Dupa 10
minute, fiecare grup isi prezinta ideile tutu-
ror participantilor si isi pune lucrarile pe un
afis unit. Formatorul comenteaza idei si face
sugestii suplimentare pe care tinerii nu le au
totusi.

Demonstrati pasii
de baza in dez-
voltarea unei idei
antreprenoriale si
mentori tineri in
dezvoltarea pro-
priilor idei

Instructorul demonstreaza etapele de bazd in
dezvoltarea unei idei antreprenoriale prin PPT
atasat.

Dupa prezentare, formatorul oferd parti-
cipantilor hartii A3 si slideurile din PPT, cu
urmdtoarea instructiune: Ce va pasioneaza?
Imaginati-va ca doriti sa incepeti propria afa-
cere. Primul pas este sa schitam conceptul

de business urménd pasii prezentati - asa ca
vom incerca sa il facem aici. Fiecare dintre voi
va primi un poster A3 in care vd veti dezvolta
ideea. Schita nu trebuie sa fie perfectd: priviti
aceastd sarcind ca un exercitiu care va va
ajuta sd detectati aspectele puternice si slabe
ale ideii dvs. de afaceri. Unii dintre voi va vor
prezenta ideile in cele din urma si veti primi
cateva instructiuni despre cum sd le dezvoltati
in continuare.

Discutia in urma ideilor prezentate:

Ce abilitati trebuie dezvoltate in continuare
pentru a sprijini implementarea acestei idei?
Cum poti dezvolta aceste abilitati?

90 minute

23.3.M2_U4_
PPT_Dezvol-
tarea unei idei
antrepreno-
riale

Hartii albe
A3 si markere
colorate
pentru
participanti

Placa alba

/ flipchart,
markere
colorate,
proiector LCD,
computer

cu acces la
internet
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Activitate finala/de incheiere

Scopul activitatii

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Durata Materiale
atins)
Reflectarea Trainerul conduce o scurta discutie pentru a 10 Whiteboard/
la unitatea impartasi impresiile, sentimentele si sfaturile minute flipchart,
3, concluzia cursantilor cu privire la achizitia de abili- markere
si finisarea tati antreprenoriale si despre modul in care colorate
motivationala acestia pot sprijini mai bine tinerii (inclusiv

NEET-urile, migrantii si cei din medii defavori-
zate) in evaluarea potentialului lor antrepre-
norial. In cadrul discutiei, lucratorii de tineret
sunt bineveniti sa aduca experientele lor de
munca anterioare cu aceste grupuri tinta.

Pentru a incheia si a rezuma, formatorul va
sublinia ca abilitatile antreprenoriale nu sunt
ceva cu care te nasti - trebuie sa fie dezvolta-
te activ. Vestea buna este ca, ca in orice alta
abilitate, devii mai bun cu exercitiile. Pentru
antreprenoriat, cel mai important lucru este
ca credeti in ideea dvs. si sunteti pasionati de
ea, deoarece vor fi multe obstacole peste care
va trebui sa treceti in faza de implementare.
Pasiunea pentru idee si determinare va face
posibila aceasta confruntare.

Tinerii care ar dori sa devina antreprenori sunt
rugati sa isi impartaseasca parerile: De ce ar
dori sa o faca, deoarece exista multe obstaco-
le? Care sunt motivatiile pentru antrepreno-
riat? Impartasind propriile perspective, ei pot
inspira si motiva alti participanti.
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MODUL 3: Instrumente de cdutare de locuri de munca de inalta

calitate

MODUL 3

P6 - FCN (IT)

INSTRUMENTE DE CAUTARE DE LOCURI DE MUNCA DE

INALTA CALITATE

Obiectivele

La sfarsitul acestui modul, lucratorii de tineret vor putea:

e introduce tinerii in conceptul cautarii eficiente a locurilor de
munca folosind instrumente on-line si cum pot cauta oportunitati
antreprenoriale la alegerea clientului lor pentru a se potrivi cu

competenta lor;

e Ajuta pe clientii lor tineri sa inteleaga ce componente sunt
implicate intr-un CV de inalta calitate si vor putea intelege cum sa

pregateasca eficient un CV;

e Introduce tinerii NEET-uri caracteristicile unei scrisori de intentie
de Tnalta calitate/scrisoare motivationala care sa le permita sa-
si scrie propriile lor in viitor pentru a-si asigura un rol de job la

alegerea lor

Continut

Acest modul este format din trei unitati cu o durata de sapte ore in
total, care vor A) analiza modul de a cauta locuri de munca/oportu-
nitati antreprenoriale in context on-line; B) explora cum sa scrie si sa
produca un Curriculum Vitae de nalta calitate si C) sa exploreze cum
sa scrie si sa produca o scrisoare de motivatie de inalta calitate.

Capitol

CAPITOL1

Cautarea de locuri de
munca si oportunitati
antreprenoriale
folosind instrumente
on-line

CAPITOL 2

Pregatirea eficienta
a CV-urilor: Cum se
realizeaza un CV de
inalta calitate pentru
a asigura un loc de
munca

CAPITOL 3

Scrierea literelor:
Cum se produce
o scrisoare de
intampinare de inalta
calitate/scrisoare
motivationala

Timp

2 ore

3 ore

2 ore

Grupul tinta de
cursanti

Practicanti care lucreaza cu tineri (in special NEET-uri sau alti tineri
cu mai putine oportunitati), ca lucratori tineri, responsabili de caz,
educationali si consilieri de orientare in cariera
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Numarul
participantilor

Max 30

Resurse necesare

Sala de clasa dotata cu:

scaune dispuse in semicerc
flipchart sau tabla alba
markere colorate

carti albe si pixuri
Proiector LCD

PC-uri cu acces la Internet

copii tiparite de fise si materiale de instruire

Metodologii de

Lectii, prezentari multimedia, activitati de lucru in grup, fise informa-

invatare tive, simulari cu studii de caz, discutii in grupuri mici si clase, brain-
storming
Rezultatele invatarii CUNOSTINTE:
1. Cunoasteti strategiile on-line de cautare a locurilor de munca

2. Definiti continutul principal al unui plan de actiune pentru a
sprijini tanarul in cautarea unui loc de munca on-line

3. Enumerati diferite surse nationale/internationale on-line pentru a
cauta locuri de munca si oportunitati antreprenoriale pentru tineri

4. Recunoaste si intelege elementele cheie ale unei reclame on-
line de locuri de munca

5. Distingeti elementele cheie ale unui CV de succes, de inalta
calitate, scrisoare de intampinare/scrisoare motivationala

6. Denumiti si descrieti diferite tipuri de CV-uri (functionale,
cronologice, compuse ...)

7. Numeste si descrie structura si sectiunile generale ale CV-ului

8. Numeste si descrie structura motivationala a literei si
informatiile de mentionat

APTITUDINI:

1. Utilizarea instrumentelor de cautare a locurilor de munca on-
line

2. Elaborarea unui plan de actiune pentru a cauta un loc de

munca/o oportunitate antreprenoriala pentru tanarul sau client,
folosind instrumente on-line
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3. Abilitati de a-si ajuta eficient clientii sa elaboreze un plan de
actiune si sa caute eficient un loc de munca (o oportunitate
antreprenoriald) intr-un context on-line

4. Analizarea reclamelor on-line de locuri de munca si oportunitati
antreprenoriale pentru tineri

5. Extragerea informatiilor despre abilitati, experienta si calitati
din reclame online si specificatii de locuri de munca

6. Ainvata pe tineri sa analizeze reclame online/oportunitati
antreprenoriale

7. Selectarea, in colaborare cu tanarul, competentele/experientele
sale de munca/educatie si formare pentru a raspunde corect la
o oferta de munca on-line

8. Sprijinirea clientilor sa elaboreze un CV de inalta calitate

9. Sprijinirea clientilor sa produca o scrisoare de intampinare de
fnalta calitate/o scrisoare motivationala

10. Arata abilitati pentru a-i ajuta pe clientii sai sa inteleaga cum
sa gandeasca din perspectiva angajatorului, atunci cand scrie o
cerere de munca

COMPETENTE:

1. Aplicarea practicii personale adecvata care-l face pe
facilitatorul excelent pentru ca tinerii sa se angajeze in munca

2. Demonstrarea abilitatilor pentru a promova competentele si
experientele tinerilor intr-o maniera pozitiva si relevanta pentru
vanatoarea de locuri de munca

3. Demonstrarea abilitatilor pentru a oferi orientare, autonomie si
incredere in sine tinerilor pentru vanatoarea de locuri de munca
in contexte on-line

4. Adaptarea propriilor comportamente si metodologii de
orientare la nevoile specifice ale tanarului (NEET, tanar migrant,
persoana cu dizabilitati etc.)

5. Demonstrarea abilitatilor in scrierea aplicatiilor de munca si
sprijiniti tanarul in dezvoltarea acestei abilitati
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CAPITOL 1

Continut

CAUTAREA DE LOCURI DE MUNCA S| OPORTUNITATI
ANTREPRENORIALE FOLOSIND INSTRUMENTE ON-LINE

Aceasta unitate implica intelegerea modului de a cauta eficient locuri
de munca si oportunitati antreprenoriale folosind instrumente on-line
pentru a permite unui tanar care cauta un loc de munca sa gaseasca
cea mai potrivita plasare pentru ei. Studentii vor face cunostinta cu
strategiile si instrumentele de cautare online a unui loc de munca si isi
vor dezvolta abilitatile in aceasta problema pentru a-si sustine mai bine
clientii.

Obiectivele

La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:

e intelege diferitele strategii si instrumente de cautare a locurilor
de munca

e sa prezinte tinerilor conceptul de cautare eficienta a locurilor
de munca intr-un context on-line si cum sa caute oportunitati
antreprenoriale la alegere pentru a se potrivi cu setul lor de
abilitati

e sa-si dezvolte si sa-si creasca competentele cu privire la modul

de sustinere a tinerilor in cautarea de locuri de munca intr-un
context on-line

Timp

2 ore

Metodologii de
invatare

Activitati de lucru in grup, discutii in grupuri mici si de clasa,
brainstorming, prezentari multimedia, fisiere

Resurse necesare

Cele enumerate in descrierea generala a modulului

Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:
1. Cunoasterea strategiilor on-line de cautare a locurilor de munca

2. Definirea unui plan de actiune pentru a sprijini tanarul in cauta-
rea unui loc de munca on-line

3. Enumerarea diferitelor surse nationale/internationale on-line
pentru a cauta locuri de munca si oportunitati antreprenoriale
pentru tineri

4. Recunoasterea si intelegerea elementelor cheie ale unui anunt
de munca on-line

APTITUDINI:

1. Utilizarea instrumentelor de cautare a locurilor de munca on-line
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2. Elaborarea unui plan de actiune pentru a cauta un loc de mun-
ca/o oportunitate antreprenoriala pentru tanarul sau client, folo-
sind instrumente on-line

3. Abilitati pentru a-si ajuta in mod eficient clientii sa elaboreze un
plan de actiune si sa caute eficient un loc de munca (o oportuni-
tate antreprenoriald) care corespunde competentei sale, intr-un
context on-line

4. Analizarea reclamelor on-line de locuri de munca si oportunitati
antreprenoriale pentru tineri

5. Extragerea informatiilor despre abilitati, experienta si calitati din
reclame online si specificatii de locuri de munca

6. Invatarea tinerilor sa analizeze reclame online/oportunitati an-
treprenoriale

COMPETENTE:

1. Aplicati practicii personale adecvata care-l face pe facilitatorul
excelent pentru ca tinerii sa se angajeze in munca

2. Demonstrarea abilitatilor pentru a oferi orientare, autonomie si
incredere in sine tinerilor pentru vanatoarea de locuri de munca
in contexte on-line

3. Adaptarea propriilor comportamente si metodologii de orientare

la nevoile specifice ale tanarului (NEET, tanar migrant, persoana
cu dizabilitati etc.)

Resurse aditionale

Cautare de locuri de munca online:

www.Monster.com

https://it.indeed.com/?r=us
https://ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

https://lp.experteer.com/executive-jobs-com/?g

adid=160808771997&g_nt=S&g_gw=on-line%20jobs&g mt=p&utm
affiliate=affiliate_eu_ 1288&gclid=EAlalQobChMI54rRyva-3AlVyai-

aCh2gdwNNEAAYASAAEgKUx_D_BwE

Material de sprijin
pentru predare

3.1.1. Sablon de jurnal de aplicatii online

3.1.2. Analizati anunturile despre locuri de munca
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PROGRAMAREA CAPITOLULUI

Activitate introductiva

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

Clarificarea
obiectivelor
acestui modul/
unitate si
determinarea
cursantilor

sa inteleaga
importanta
strategiilor de
cautare a unui loc
de munca on-line

Descrierea activitatilor

Formatorul intreaba despre asteptarile cursan-
tilor, adica: ,Ce speri sa inveti azi?”. Noteaza
toate asteptarile pe un flipchart. Apoi, afirma si
afiseaza obiectivele acestui modul/unitate.

Inainte de a incepe cu activitatile principale,
formatorul conduce o discutie in clasa pe ur-
matoarele subiecte si noteaza toate raspunsu-
rile pe flipchart:

Care sunt motivele pentru cautarea unui
loc de munca? (de ex. schimbare de cariera,
concediere, revenire la serviciu, lucrator
pentru prima data)

Care au fost conditiile in care v-ati angajat
(sau pe cineva cunoscut)?

Cum a schimbat internetul procesul de
vanare a locurilor de munca? (de exemplu,
posturi postate on-line, oportunitatile de
retea s-au extins la nivel global, mai multe
cereri de locuri de munca pentru a comple-
ta online, e-mailul este un instrument de
comunicare necesar)

De ce are nevoie un cautator de locuri de
munca modern? (de exemplu, acces la
internet, adresa profesionala de e-mail,
CV in PDF, sistem organizatoric, cum ar fi
calendarul, lista de contacte, jurnalul de
aplicatii)

Durata

20
minute

Materiale

Whiteboard/
flipchart,
markere
colorate

Proiector LCD

PC cu acces la
internet

1 Activitate adaptata de la “On-line job search lesson plan”

https://www.tsl.texas.gov/sites/default/files/public/tslac/ld/ld/LibrariesLiteracy/6-1%200nline%20Job%20Search%20Lesson%20Plan.pdf
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Activitati principale/centrale

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

Gasirea
instrumentelor
online de
cautare de

si a resurselor

locuri de munca

antreprenoriale

Descrierea activitatilor

Realizati un brainstorming cu toti studentii fo-
losind toate sursele on-line posibile unde pot
fi adunate informatii despre posturile vacante.
Scrieti pe un flipchart/whiteboard.

Raspunsurile pot include: servicii on-line de
angajare de stat, portaluri de locuri de mun-
ca pe Internet, site-uri web ale agentiilor de
recrutare, LinkedIn, site-uri de retele sociale,
retea de cariera, site-uri specifice sectorului.

Exista o multime de informatii pe web si pentru
a avea o cautare de locuri de munca eficienta si
de succes, este important sa stiti care sunt cele

mai bune site-uri web si portaluri pentru cauta-
rea unui loc de munca pentru piata muncii.

Asadar, impartiti grupul in doua echipe si ce-
reti unei echipe sa cerceteze on-line pentru a
face o lista de site-uri/portaluri de recrutare

si 0 echipa de cercetare si de a face o lista de
oportunitati antreprenoriale (de exemplu, pro-
grame antreprenoriale on-line pentru tineri,
site-uri web ale camerelor de comert, etc).

Toate materialele prezentate sau produse in
aceasta unitate, cum ar fi lista de portaluri

de locuri de munca sau lista de portaluri cu
oportunitati antreprenoriale pentru tineri, pot
fi folosite de lucratorii tineri in viitoarea lor
lucrare zilnica cu tinerii. Mai mult, acestea vor
fi disponibile in platforma on-line From Youth
to Work - De la tineret la munca (e-portofoliu)
pentru a fi utilizate de catre tinerii insisi.

Durata

25 minute

Materiale

Whiteboard/
flipchart,
markeri

carti albe si
stilouri

PC-uri cu
acces la
Internet

invatarea
strategiilor

a locurilor de
munca

online de cautare

Trainerul afiseaza cateva panouri de lucru

on-line si explica demonstreaza strategiile de
cercetare (inregistrare, cuvinte cheie, locatie,
salariu, etc.): www.Monster.com, www.indeed.

com, https://ec.europa.eu/eures/public/en/
homepage?

15 minute

PC cu acces
la internet,
proiector LCD

2 Activitate adaptata de la “On-line job search lesson plan”
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Dezvoltarea unui
plan online de
cautare de locuri
de munca

Trainerul subliniaza importanta dezvoltarii
unui plan de cautare de locuri de munca on-li-
ne pentru ca tanarul sa reflecte asupra diferi-
telor aspecte. Acest plan creste implicarea si
motivatia tinerilor si este important pentru ei
sa-l noteze astfel incat sa se simta mai anga-
jati si sa isi verifice realizarile intr-o cautare de
locuri de munca on-line.

Unele elemente de luat in considerare pot fi:

Ce: tinerii ar trebui sa aibd in minte clar ce job
vor sd caute (obiectiv in carierd)

Unde: tinerii ar trebui sd faca o listd de surse
pe care intentioneazd sd le utilizeze (portaluri,
site-uri web ale companiei etc.)

Cum: trebuie sd se inregistreze? Existd un for-
mular de cerere on-line de completat?

Cand: este important sa programati o anumita
ord pe parcursul zilei sau pe parcursul sdpta-
manii dedicate cdutdrii lor online de locuri de
muncd (sau cdutdrii de oportunitdti antrepre-
noriale)

In grupuri mici, lucratorii de tineret se gan-
desc la toate punctele cheie care ar trebui
incluse intr-un plan de cautare a unui loc de
munca, care urmeaza sa fie efectuate cu in-
strumente on-line. Acestia ar trebui sa tina
cont de aceste aspecte-cheie atunci cand fi
ajuta pe tineri sa-si defineasca cautarea online
a unui loc de munca. In plus, acestia ar trebui
sa sprijine tinerii sa-si creeze propriul plan
scris pentru cautarea unui loc de munca on-li-
ne, avand in vedere aceste aspecte cheie.

Apoi, fiecare grup isi va impartasi ideile si,
intr-o discutie la clasa, elevii vor crea un flip-
chart cu toate elementele cheie pe care un
tanar cautator de locuri de munca ar trebui sa
le ia Tn considerare pentru a-si crea propriul
plan de cautare de locuri de munca on-line.

In cele din urma, formatorul va arata un sa-
blon util pentru a tine evidenta cererilor de
munca trimise de tanar. Acest document poate
fi folosit ulterior de lucratorii de tineret, pre-
cum si de tinerii insisi.

20 minute

Hartii albe si
pixuri

Flipchart/
whiteboard
si markere
colorate

3.1.1. Jurnal
al sablonului
de aplicatii
online
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sablonul furnizat.?

Activitate finala/de incheiere

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

Descrierea activitatilor

Studentii se gandesc la ce fel de evaluare in-
formala ar putea aranja pentru a stabili in ce
masura tinerii folosesc computerul in general
si internetul in special si daca au nevoie de
sprijin suplimentar.

E-mailurile clientilor trebuie de asemenea
verificate pentru a va asigura ca au adrese
de e-mail simple, scurte si concise si pentru a
evita crearea celor care contin nume erotice,
amuzante sau lungi*

Durata

Analiza Se lucreaza in perechi, formatorul solicita fie- | 25 minute | PC-uri cu
anunturilor de carui grup sa gaseasca trei reclame de munca acces la

locuri de munca din resursele identificate anterior. Studentii internet,
online analizeaza aceste anunturi de munca folosind pixuri

3.1.2. Analizati
anunturile
despre locuri
de munca

Materiale

Reflectand asupra | Este important ca elevii sa inteleaga ca nu toti | 15 Whiteboard/
importantei tinerii (in special cei din medii dezavantajate) | minute flipchart,
detinerii a ar putea avea abilitatile informatice necesa- markere
competentelor re pentru a utiliza internetul corespunzator colorate
informatice a pentru cautarea eficienta a locurilor de munca

tinerilor on-line:

3 Activitate dezvoltata de programele Bridges pentru ,CA @ SE Training Manual” in cadrul proiectului Erasmus + KA2 ,Evaluarea com-
petentelor CA @ SE si antreprenoriat social” - proiectul nr. 2015-1-IT02-KA204-015147 si adaptat pentru programa de pregatire De la
tineret la munca

4 Activitate dezvoltata de programele Bridges pentru ,CA @ SE Training Manual” in cadrul proiectului Erasmus + KA2 ,Evaluarea com-
petentelor CA @ SE si antreprenoriat social” - proiectul nr. 2015-1-1T02-KA204-015147 si adaptat pentru programa de pregatire De la
tineret la munca
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PREGATIREA EFICIENTA A CV-URILOR: CUM SE PRODUCE UN
CAPITOL 2 CV DE INALTA CALITATE PENTRU A ASIGURA UN LOC
DE MUNCA

Continut Aceasta unitate consta in pregatirea eficienta a Curriculum Vitae: cum
sa produci si sa scrii un CV de inalta calitate pentru a-ti asigura un loc
de munca in viitor. Acesta va arata cursantilor diferitele tipuri de CV-
uri si toate elementele care trebuie incluse intr-un CV de inalta calita-
te. Mai mult, aceasta unitate le va permite cursantilor sa priveasca un
CV din perspectiva angajatorului, crescand competentele cursantilor
cu privire la modul de sustinere a tinerilor in redactarea CV-ului.

Obiectivelor La sfarsitul acestei unitati, cursantii vor putea:

e intelege care sunt elementele implicate intr-un CV de inalta
calitate

e aalege cel mai potrivit tip de CV in conformitate cu cerintele
aplicatiei

e intelege cum sa pregateasca eficient un CV din perspectiva
angajatorului

e sa-si dezvolte si sa-si creasca competentele cu privire la modul
de sustinere a tinerilor in redactarea CV-ului

Timp 3 ore

Metodologii de Prelegeri, simulari cu studii de caz, fise, activitati de lucru in grup,

invatare discutii in grupuri mici si clase, prezentari multimedia

Resurse necesare Cele enumerate in descrierea generala a modulului, precum si:
Europass CV

https://europass.cedefop.europa.eu/hr

Editor de CV accesibil + sfaturi despre scrierea de cv

https://europass.cedefop.europa.eu/accessible-editors/cv/?lan-
g=it&ref=https://europass.cedefop.europa.eu

Redactare CV de Monster UK & Irlanda
https://www.youtube.com/watch?v=1EgOHOscyCE
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Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:

1. Distingerea elementelor cheie ale unui CV de succes, de inalta
calitate, scrisoare de intampinare si scrisoare motivationala

2. Denumirea si descrierea diferitelor tipuri de CV-uri (functionale,
cronologice, compuse ...)

3. Denumirea si descrierea structurii si sectiunilor generale ale CV-
ului

APTITUDINI:

1. Selectarea, in colaborare cu tanarul, competentele/experientele
sale de munca/educatie si formare pentru a raspunde corect la o
oferta de munca on-line

2. Este capabil sa-si sprijine clientii sa produca un CV de inalta
calitate

3. Abilitati pentru a-i ajuta pe clientii sai sa inteleaga cum sa
gandeasca din perspectiva angajatorului, atunci cand scrie o
cerere de munca

COMPETENTE:

1. Aplicarea practicii personale adecvata care-1 face pe facilitatorul
excelent pentru ca tinerii sa se angajeze in munca

2. Demonstra abilitati pentru a promova competentele si
experientele tinerilor intr-o maniera pozitiva si relevanta pentru
vanatoarea de locuri de munca

3. Demonstra abilitati pentru a oferi orientare, autonomie si
incredere in sine tinerilor pentru vanatoarea de locuri de munca
in contexte on-line

4. Demonstra abilitati in scrierea aplicatiilor de munca si sprijiniti
tanarul in dezvoltarea acestei abilitati

Resurse aditionale

Cum se scrie un CV: https://www.cv-library.co.uk/career-advice/cv/
how-to-write-a-cv-tips-for-2018/

Cum se scrieun CV:
https://www.wikihow.com/Write-a-CV-(Curriculum-Vitae)

Tipuri si exemple de CV: https://resumegenius.com/resume-formats

Material de sprijin
pentru predare

3.2.1. SFATURI CV
3.2.2. Declaratie personala

3.2.3. Studiu de caz
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Activitate introductiva

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

invatarea diferite-
lor tipuri de CV-uri
si elementele che-

ie ale unui CV de
inalta calitate

Descrierea activitatilor

Trainerul explica si arata exemple ale celor
trei tipuri diferite de CV: cronologic, functional,
compus. Mai mult, formatorul arata si explica
CV-ul Europass.

Instructorul poate gasi cateva exemple de CV
la urmatorul link:

httpSZZ /resumegenius.com/ resume-formats

Intrucat formatele CV pot varia in functie de
tari, va recomandam sa folositi si formatul CV
Europass. Aceasta este o resursa gratuita care
poate ajuta solicitantii de locuri de munca sa
isi creeze si sa isi actualizeze CV-ul on-line sau,
daca Internet nu este disponibil, este disponibi-
la si o functie offline.

Toate materialele prezentate pot fi folosite de
lucratorii tineri in viitoarea lor activitate zilnica
cu tinerii. De asemenea, acestea vor fi disponi-
bile pe platforma on-line From Youth to Work
(e-portofoliu) pentru a fi utilizate de catre tine-
rii Insisi.

Activitati principale/centrale

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

invatarea si
exersarea
modului de a
scrie o declaratie
personala CV

Descrierea activitatilor

Dupa ce a prezentat principalele caracteris-
tici ale unei declaratii personale, formatorul
le cere cursantilor sa o scrie in grupuri mici,
folosind studiul de caz furnizat. Apoi, fiecare
grup va impartasi, discuta si revizui declaratia
personala in plen.

Durata

25
minute

Durata

25
minute

Materiale

PC cu acces
la internet,
proiector LCD

Instructiuni
ale CV-ului
Europass
(documentatie
online)

3.2.1. SFATURI
cv

(PPT)

Materiale

3.2.2. Declara-
tie personala
3.2.3. Studiu de
caz

PC cu acces la
internet
Proiector LCD
Hartii albe si
pixuri
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angajare

sa gaseasca un anunt de munca on-line potrivit
pentru ei.

In grupurile mici de lucru, elevii trebuie sa citeas-
ca cu atentie specificatia personala a anuntului
de munca si trebuie sa se asigure ca abilitatile si
experientele evidentiate in CV-ul pe care tocmai
l-au produs (inclusiv declaratia personald) se
potrivesc cu specificatia anuntului de munca.

Daca nu, elevii ar trebui sa incerce sa ajusteze
CV-ulin consecinta.

Exersarea scrierii | Formatorul imparte clasa in 4 grupuri. Folosind | 80 3.2.3. Studiu de
CV-ului studiul de caz, cu conditia ca un grup sa pre- minute caz

gateasca un CV functional, un grup un CV cro-

nologic, un grup un CV compus si ultimul CV-ul H.érti! albe si

Europass. Daca mai ramane timp, fiecare grup pixuri

ar trebui sa incerce un tip de CV diferit, astfel

incat fiecare grup sa incerce sa scrie cel putin

2 formate de CV-uri®.
Potrivirea CV-ului | Acum, avand in vedere informatiile furnizate in 20 3.2.3. Studiu de
cu anuntul de studiul de caz, formatorul le solicita cursantilor | minute caz

CV inclusiv
declaratie
personala (din
activitatea
anterioara)

PC-uri cu acces
la Internet
Hartii albe si
pixuri

Scopul activitatii

Activitate finalda/de incheiere

(rezultatele) de Descrierea activitatilor Materiale
atins)
Reflectie asupra Inainte de a inchide aceasta sesiune, instruc- 15 tabla alba/
avantajelor si torul conduce o discutie in clasa despre argu- | minute flipchart,
contra de fiecare mentele pro si contra fiecarui tip de CV (inclu- markere
tip de CV siv cea a Europass). Si le scrie pe un flipchart.
concluzii:cumsa | Trainerul conduce o scurta discutie pentruaim- | 15 CV-scris de
sprijiniti tinerii partasi impresiile, sentimentele si sfaturile cur- minute Monster UK
santilor cu privire la redactarea CV-ului si despre si Irlanda pe
modul in care acestia pot sprijini mai bine tinerii YouTube
(|nclu5|v_ NEET:unle, mlgran'gl! si cei din med!l PC cu acces la
defavorizate) in aceasta sarcina. In cadrul discu- internet
tiei, lucratorii de tineret sunt bineveniti sa aduca
experientele lor anterioare cu acest grup tinta. Proiector LCD
In concluzie, trainerul propune videoclipul tabla alba
despre scrierea CV-ului realizat de Monster UK / flipchart,
markere

si Irlanda, disponibil pe YouTube, care ar putea
reprezenta un instrument dragut si amuzant
pentru tinerii clienti.

5 Activitate dezvoltata de programele Bridges pentru ,CA @ SE Training Manual” in cadrul proiectului Erasmus + KA2 ,Evaluarea com-
petentelor CA @ SE si antreprenoriat social” - proiectul nr. 2015-1-1T02-KA204-015147 si adaptat pentru programa de pregatire De la

tineret la munca
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CAPITOL 3

REALIZAREA SCRISORILOR: CUM SE PRODUCE O SCRISOARE DE
INTAMPINARE DE INALTA CALITATE /SCRISOARE MOTIVATIONALA

Continut Aceasta unitate se refera la scrierea scrisorii de intentie si are ca scop
producerea unei scrisori de intampinare de inalta calitate/scrisoare
motivationala. Acesta va arata elevilor componentele unei scrisori de
intampinare de inalta calitate si le va permite cursantilor sa o priveasca
din perspectiva unui angajator, sporindu-si competentele cu privire la
modul de sustinere a tinerilor n scrisul de scrisoare de intampinare.

Obiectivele La sfarsitul acestei unitati, participantii vor putea:

e intelege cum se realizeaza o scrisoare de intampinare pentru un
anumit anunt de munca

e prezenta clientilor caracteristicile unei scrisori de intampinare
de inalta calitate/scrisoare motivationala, pentru a le permite
sa-si scrie propriile lor Tn viitor

e intelege cum sa fie pregatiti eficient o scrisoare de intentie din
perspectiva angajatorului

e dezvolta si sa-si creasca competentele cu privire la modul de
sustinere a tinerilor in scrisul de scrisoare de intampinare

Timp 2 ore

Metodologii de
invatare

Prelegeri, activitati de lucru in grup, simulari cu studii de caz, brain-
storming, utilizarea unor bune si rele practici, prezentari multimedia,
discutii Tn grupuri mici si clase

Resurse necesare

Cele enumerate in descrierea generala a modulului, precum si:

Editor de scrisori de intentie Europass

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cl/compose

Eures portal

https://ec.europa.eu/eures/public/en/homepage

Cum sa scrii o scrisoare de intampinare puternica, de la Universitatea
Utrecht

https://www.youtube.com/watch?v=lq6aGLl1QBRs

Rezultatele invatarii

CUNOSTINTE:

1. Distinge elementele cheie ale unei scrisori de intentie/scrisoare
motivationala de succes si de inalta calitate

2. Numeste si descrie structura motivationala a literei si
informatiile de mentionat

MODUL 3 INSTRUMENTE DE CAUTARE DE LOCURI DE MUNCA DE INALTA CALITATE

61



62

Erasmus+

APTITUDINL:

1

Selecteaza, in colaborare cu tanarul, competentele/experientele
sale de munca/educatie si formare pentru a raspunde corect la
o oferta de munca on-line

2. Este capabil sa-si sprijine clientii sa produca o scrisoare de
intampinare de inalta calitate/o scrisoare motivationala

3. Abilitati pentru a-i ajuta pe clientii sai sa inteleaga cum sa
gandeasca din perspectiva angajatorului, atunci cand scrie o
scrisoare de intampinare

COMPETENTE:

1. Aplica o practica personala adecvata care-1 face pe facilitatorul
excelent pentru ca tinerii sa se angajeze in munca

2. Demonstreaza abilitati pentru a promova competentele si
experientele tinerilor intr-o maniera pozitiva si relevanta pentru
vanatoarea de locuri de munca

3. Demonstreaza abilitati pentru a oferi orientare, autonomie si
incredere in sine tinerilor pentru vanatoarea de locuri de munca
in contexte on-line

4. Demonstreaza abilitati in scrierea aplicatiilor de munca si

sprijinirea tanarului in dezvoltarea acestei abilitati

Resurse aditionale

Scrisorea de motivatie: https://novoresume.com/career-blog/
how-to-write-a-motivation-letter

Scrisoare de intentie: https://zety.com/blog/how-to-write-a-cover-le-
tter?gclid=EAlalQobChMIxLmvy_qg-3AIVUETTChlsawGqEAAYASAAE-

gJ8qfD_BwE

Material de sprijin
pentru predare

3.3.1. Scrisoare de intentie

3.3.2. Scrisoare de intampinare bune practici proaste

3.2.3. Studiu de caz
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PROGRAMAREA CAPITOLULUI

Activitate introductiva

Scopul activitatii
(rezultatele) de
atins)

Brainstorming
despre elementele
principale ale
unei scrisori de
intdmpinare

Descrierea activitatilor

Aceasta unitate va incepe cu un brainstorming
despre cursanti si ganduri despre continutul
unei scrisori de intampinare/scrisoare motiva-
tionala.

Elevii vor lucra in grupuri mici si vor nota toate
ideile, apoi vor discuta cu intregul grup in plen.

Durata

20
minute

Materiale

Hartii albe si
pixuri

Whiteboard /
flipchart, mar-
keri

Activitati principale/centrale

Cilj aktivnosti

(ishodi koji se
nastoje postici)

Opis aktivnosti

Trajanje

Materijali

studiului de caz si a anuntului de munca utili-
zat in unitatea 2. Apoi,

in perechi, elevii isi revizuiesc scrisorile de in-
tampinare.

invatarea Formatorul introduce principalele elemente 25 3.3.1. Scrisoare
intocmirii unei ale unei scrisori de intampinare si conduce o minute de intentie
scrisoari de prezentare a exemplelor de scrisori de intam- .
intentie pinare bune si rele pentru a arata practicile 3'3;2' S‘crls?are

bune. Toate materialele prezentate pot fi folo- de intampina-

site de lucratorii de tineret in viitoarea lor ac- rfe Pune prac-

tivitate zilnica cu tinerii. Mai mult, acestea vor tici bd

fi disponibile in platforma on-line From Youth PC cu acces la

to Work - De la munca la tineret (e-portofoliu) internet

pentru a fi utilizate de catre tinerii insisi

Proiector LCD

Exersarea scrisorii | Formatorul solicita cursantilor sa scrie indivi- | 30 3.2.3. Studiu de
de intampinare dual o scrisoare de intampinare scurta pe baza | minute caz

(si anunturi de
munca folosite
de cursanti in
Unitatea 2)

Hartii albe si
pixuri
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Exersarea
editorului de
scrisori de
intampinare
online Europass

Ca instrumente on-line utile pentru tineri, ele-
vii vor incerca sa utilizeze Editorul scrisorilor
de intdmpinare din portalul Europass. In mod
individual, vor cauta o oportunitate in portalul
Eures si vor adapta singura scrisoarea de in-
tampinare.

30
minute

PC-uri cu acces
la Internet

Portalul Eures

Editor de
scrisori de
intentie
Europass

Activitate finala/de incheiere

Scopul activitatii

(rezultatele) de
atins)

de sustinere a
tinerilor

Concluziile: modul

Descrierea activitatilor

Formatorul conduce o scurta discutie pentru a
impartasi impresiile, sentimentele si sfaturile
cursantilor cu privire la scrierea scrisorilor de
intampinare si despre modul in care acestia
pot sprijini mai bine tinerii (inclusiv NEET-uri-
le, migrantii si cei din medii defavorizate) in
aceasta sarcina. In cadrul discutiei, lucratorii
de tineret sunt bineveniti sa aduca experiente-
le lor anterioare cu acest grup tinta.

Pentru a incheia si rezuma, formatorul va pro-
pune sa vizionati videoclipul ,Cum sa scrii o
scrisoare de intampinare puternica” de catre
Universitatea Utrecht disponibil pe Youtube,
care ar putea reprezenta un instrument dragut

si amuzant pentru tinerii clienti.

15
minute

Materiale

Video ,0

scrisoare de

intampinare
=n

puternica” pe
YouTube

PC cu acces la
internet

Proiector LCD

Whiteboard /
flipchart, mar-
keri
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MODUL 4: Comunicarea adecvatd si autoprezentarea

MODUL 4 COMUNICAREA ADECVATA S| AUTPREZENTAREA

Obiective - Pregatiti lucratorii de tineret pentru a oferi sprijin tinerilor pentru
un interviu de succes.

- Constientizati lucratorii de tineret ca procesul de pregatire a unui
interviu de munca face parte de fapt din dezvoltarea personala a
tanarului.

- Clarificati rolul lucratorilor de tineret ca facilitator si antrenor pentru
dezvoltarea personala a tinerilor care cauta un loc de munca.

- Familiarizati lucratorilor de tineret cu expresia comunicarii de
business

- Obtinerea a unei cunostinta teoretica

- Cresterea gradului de constientizare a importantei comunicarii de
business

- Imputerniciti lucratorii de tineret cu abilitati si cunostinte pentru
a oferi sprijin si consiliere tinerilor in legatura cu imaginea lor de
auto-prezentare in mediul de socializare.

Continut - Strategii pentru pregatirea, implementarea si urmarirea cu succes
a interviurilor de munca

- Reflexie si auto-reflectie pentru a imbunatati abilitatile de auto-
prezentare ca instrument pentru cresterea gradului de angajare.

- Abordarea diferitelor tipuri de interviuri de munca.
- Auto-prezentare in context digital

66

Capitole CAPITOL 1. CAPITOL 2. CAPITOL 3.
Interviul Comunicarea de Comunicarea in
de munca business eficienta context digital

Timp 6 ore lora lora

Grup tinta de

Practicanti care lucreaza cu tineri (in special tinerii care nu sunt

participanti in educatie, angajati sau alti tineri cu mai putine oportunitati),
ca lucratori de tineret, lucratori de caz, educatori si consilieri de
orientare in cariera

Numarul Max 30 participanti

participantilor
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Resurse necesare

Sala de curs dotata cu scaune cu suport de scris aranjate intr-un
semicerc

flipchart sau tabla alba

markere colorate

hartii si stilouri

LCD proiector

Calculator/laptop cu acces la internet

Recorder video portabil, smartphone

Metodologii de
invatare

Prezentari, cursuri, demonstratii, jocuri de rol, prezentari multimedia,
activitati de lucru in grup, fise, grupuri mici si clase, discutii,
brainstorming, lucru individual

Rezultatele invatarii

Dupa parcurgerea modulului, participantii vor:

dobandi cunostinte teoretice si practice despre pregatirea si felul
de comportare adecvata la interviuri de munca;

imbunatatii abilitatile de comunicare si auto-prezentare;

fi capabil sa foloseasca videoclipuri digitale pentru a favoriza
auto-reflectia si a imbunatati abilitatile de auto-prezentare ale
tinerilor;

fi Tn masura sa ofere sustinere respingerii tinerilor din partea unui
interviu;

fi Tn masura sa sprijine tinerii imbunatatindu-si abilitatile de
comunicare si auto-prezentare;

obtin informatii si cunostinte teoretice si practice privind
comunicarea de afaceri;

sprijinii tinerii imbunatatindu-si abilitatile de comunicare de
business;

distinge comunicarea verbala de comunicarea non-verbala in
domeniul afacerilor;

obtin informatii si cunostinte pe cele mai comune platforme de
socializare online si canale de comunicare;

obtin informatii si cunostinte cu privire la utilizarea corecta a
canalelor formale si informale de comunicare;

recunoaste posibilitatile / riscurile ascunse in utilizarea retelelor
de socializare si efectul acestora asupra capacitatii de angajare a
acestora (atat efect pozitiv, cat si negativ);

fi capabil sa sensibilizeze tinerii in legatura cu modul in care auto-
prezentarea lor poate influenta capacitatea lor de angajare.
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CAPITOLUL 1 INTERVIU DE MUNCA

Continut

- Prezentarea notiunii unui interviu de munca:
- Strategii de pregatire pentru un interviu de munca;

- Reflectia si auto-reflectia ca strategie de pregatire la interviuri de
munca si dezvoltarea abilitatilor personale de prezentare;

- Acceptarea respingerii si recunoasterea posibilitatilor de auto-
imbunatatire;

- Rolul profesionistului in timpul etapelor de pregatire si
implementare (urmarire) a unui interviu de munca;

Obiective

- Pregatirea lucratorilor de tineret pentru a oferi sprijin tinerilor
pentru un interviu de succes;

- Constientizati cu lucratorii de tineret ca procesul de pregatire
a unui interviu de munca face parte de fapt din dezvoltarea
personala a tanarului;

- Subliniati rolul lor de facilitator si antrenor pentru dezvoltarea
personala a tinerilor care cauta un loc de muncg;

Timp

4 -5 ore

Metodologiile

prezentare, brainstorming, discutii, jocuri de rol, lectii interactive

Resurse

e Sala de curs dotata cu scaune cu suport de scris aranjate intr-un
semicerc

e flipchart sau tabla alba
e markere colorate

e hartii sistilouri

e LCD proiector

e PC cu acces la internet

e Recorder video portabil, smartphone

Rezultatele invatarii

Parcurgand acest capitol, participantii vor:

- dobandi cunostinte teoretice si practice despre cum sa pregati si
sa arata la un interviu de muncs;

- fiin masura sa sprijine tinerii imbunatatindu-si abilitatile de
comunicare si auto-prezentare;
- fi capabil sa foloseasca videoclipuri digitale pentru a favoriza

auto-reflectia si a imbunatati abilitatile de auto-prezentare ale
tinerilor;

68| MODUL 4 COMUNICAREA ADECVATA SI AUTOPREZENTAREA




- fiin masura sa ofere sprijin in cazul in care tinerii vor fi respinsi la
un interviu;

- Tnvata saii constientizezi pe tineri de comunicarea lor nonverbala.

Rezultatele invatarii

Digital video for fostering self-reflection in an ePortfolio environment

https://www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/17439880903338614

How To Nail The ‘Tell Me About Yourself’ Question In Your Next
Interview

https://www.forbes.com/sites/forbescoachescouncil/2017/05/19/

how-to-nail-the-tell-me-about-yourself-question-in-your-next-

interview/#4f85076464cd

How To Nail The ‘Tell Me About Yourself’ Question In Your Next
Interview

https://doi.org/10.1080/14623943.2018.1437399

Gary Cheng & Juliana Chau (2009) Digital video for fostering
self-reflection in an ePortfolio environment,Learning, Media and
Technology,34:4,337-350, Link to article:

https://doi.org/10.1080/17439880903338614

Resurse suplimentare

4.1.1. Sa studiem fisa de post

4.1.2. Fisa de observatie

4.1.3. Exemple de intrebari la interviu

4.1.4. Foaie de auto-reflectie

4.1.5. Tipuri de interviuri de angajare online
4.1.6. Gandind ca un angajator

4.1.7.1n timpul interviului

4.1.8. Lista de verificare: Sunt pregatit pentru un interviu de munca?
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Activitatea introductiva

PLANIFICAREA CAPITOLULUI

Scopul activitatii

(rezultatele
asteptate)

Introduceti
participantii
la subiectul /
Identificarea
obiectivului
modulului

Descrierea activitatii

Formatorul le cere participantii sa isi
impartdseascd experientele legate de
interviurile de muncd cu angajatorii:

- Au avut succes interviurile in general?

- Cum te-ai pregatit?

- Care a fost cel mai dificil de stapanit?

- Ce astepti sa inveti in acest modul?

- Etc.

Formatorul inchide cercul de discutii oferind
un scurt rezumat.

Apoi prezintd structura si subiectele principale
ale unitatii.

Activitati principale/centrale

Scopul activitatii
(rezultatele
asteptate)

Scopul activitatii

Definirea
interviului de
munca

Descrierea activitatii

Formatorul explica:

Interviul de munca este o forma de procedura
de recrutare pentru a atinge anumite obiective
comune ale angajatorului si candidatului. A
devenit cea mai populara metoda de selectie a
noilor angajati. Este o procedura usoara si face
posibila intalnirea fata in fata. Cele doua parti
au oportunitatea de a avea o discutie si de a
vorbi despre asteptarile reciproce, abilitatile si
cerintele postului candidatului.

Durata

15’

Durata

10

Materiale de
training

Tabla alba/
flipchart,
markere
colorate

Materiale de
training

Tabla alba/
flipchart,
markere
colorate
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Implementarea procesului unui interviu de
munca este o parte integrata a orientarii pro-
fesionale si este realizata prin urmatoarele
procese:

- Evaluarea competentelor, intereselor si
nevoilor tanarului (a se vedea modulul 2)

- Identificarea posibilelor oportunitati de
munca (vezi modulul 3)

Inainte de a defini actiunile care incep cu
pregatirea pentru un interviu de munca, care
se incheie cu implementarea procesului de
insotire si sustinere a tanarului prin experienta
fntalnirii unui angajator, este important sa se
ia In considerare cateva caracteristici specifice
ale tanarului:

e Nivel de educatie, circumstante socio-e-
conomice (grad de dezavantaj), stiluri de
invatare, etc

e Experiente anterioare;
e Nivelul de autonomie si autoghidare

¢ Nivelul de auto-constientizare (vezi modu-
lul 2)

Formatorul rezuma:

Interviul de munca este un pas esential in
obtinerea unui loc de munca, viitorul ar
putea fi determinat de aceasta conversa-
tie si din acest motiv este foarte impor-
tant ca lucratorii de tineret / consilierii
profesionisti si de orientare in cariera sa
sprijine procesul de pregatire a interviu-
lui. Acest proces poate fi obisnuit de la un
loc de munca la alta si de la persoana la
persoana. Pe parcursul procesului, este
important sa aveti in vedere:

- promovarea autonomiei si independentei
tinerilor;

- incurajati autoghidarea si descoperirea de
sine;
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Obtinerea
competentei
tinerii sa stranga
informatii despre
oportunitatea

de angajare

/ potentialul
angajator

Planificarea interviului de munca
a. Studierea fisa postului.

Pe baza activitdtilor din modulul 2, formato-

rul le cere participantilor sd aleagd un singur
interviu de muncd. Apoi prezintd fisa de lucru
M4.a.1 si le cere participantilor sa se pund in

rolul unui tandr care incearcd s completeze

toate intrebdarile.

Formatorul prezinta:

Efortul dvs. se va arata in interviul de anga-
jare si veti vedea ca aveti un interes pentru
companie si care demonstreaza ca ati facut
cercetari.

Aduna informatii despre viitorul angajator

/ companie angajatoare (structura, pozitii,
numar de angajati, istoricul companiei, do-
meniul, produse sau servicii ale companiei) si
despre locul de munca (abilitati, responsabi-
litati necesare)

- evidentiaza cateva indicatii despre cum sa
te pregatesti pentru interviul de munca:

- In timpul interviului, acesta poate fi vazut
ca un indicator al interesului investit in
dobandirea pozitiei.

Dar multe companii, anunturi de locuri de
munca lipsesc informatii suplimentare. Tine-
rii pot primi informatii prin:

Verificarea site-ului web al companiei;

- In cautarea unui articol recent din ziar
despre companie;

- Vorbind cu alte persoane care lucreaza
acolo;

Detinerea suficientd informatie este o resursa
pentru a formula mai bine argumente cu pri-
vire la motivul pentru care tandrul doreste sa
lucreze pentru angajator.

20°

41.1.Sa
studiem fisa
de post

Calculator/
laptop cu
acces la
internet

stilouri
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Realizarea Planificarea unui interviu de munca 5
importantei
auto-prezentarii b. Dezvoltarea abilitatilor de auto-prezentare
si imbunatatirea VN
- Formatorul subliniaza:
abilitatilor de
auto-reflectie Prezentarea de sine a solicitantului de locuri
de munca, in cazul nostru, modul in care tana-
rul se prezinta in situatia unui interviu de mun-
ca poate afecta impresiile angajatorului. Prin
urmare, dezvoltarea abilitatilor de prezentare
a unui tanar este o parte integranta a prega-
tirii pentru un interviu de munca. In special
tinerii defavorizati au nevoie de sprijin notabil
pentru a-si dezvolta abilitatile de auto-prezen-
tare.
In continuare, vom efectua cateva activitati
care vor oferi informatii despre cum sa imbu-
natatim auto-prezentarea tinerilor, bazata pe
reflectie si auto-reflectie.
Demonstrarea Formatorul solicita un voluntar dintre par- 40’ Calculator/
utilitatii ticipanti la participarea unui experiment. laptop cu
inregistrarii Formatorul cere permisiunea participantilor acces la
digitale pentru sa inregistreze o conversatie, asigurand ca internet
imbunatatirea inregistrarea nu serveste decat in scopuri di-
constientizarii de | dactice. Stilouri
sine .
Dupa instalarea inregistratorului, formatorul V'd?o
pune intrebari voluntarului: proiector

- Varog prezentati-va.

- Cum ati dat cunostinta despre munca de
tineret / indrumare vocationala?

- Cefti place in ocupatia ta?
- Unde te veziin 5 ani?
- Etc

Dupa aceasta discutie, formatorul incarca in-
registrarea pe calculator/laptop, si porneste
inregistrarea.

Video recorder
portabil/

Smartphone
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Apoi intreabd participantul:

- Cum te-ai simtit in timpul interviului scurt?
- Cum este sa te revezi in acest context?
- Ai observat ceva nou despre tine?

- Daca este posibil, ce ati schimba legat de
interviul scurt pe care l-am avut?

Trainer intreabd grupul:

- Ce impresie a facut voluntarul nostru
asupra voi? Era nervoasa, cum ati putut sa
recunoasteti asta?

- Credeti ca puteti utiliza inregistrarea video
in timp ce lucrati cu tanarul?

Formatorul rezuma:

In general, reflectia si auto-reflectia reprezintd
0 baza a dezvoltarii competentelor.

Reflectia este un ,proces mental de structurare
sau restructurare a unei experiente, o proble-
md sau o cunoastere preexistentd sau o recu-
noastere existentd”, in timp ce auto-reflectia
este ca o abilitate de a relationa cu propriile
forte si slabiciuni, in acelasi timp putéand actio-
na critic - este vorba despre abilitatea si dispo-
nibilitatea de a avea o perspectivd personald.c

Videoclipurile digitale combinate cu com-
petentele unui lucrator de tineret / consilier
profesional pot fi o tehnicd plind de resurse
pentru ca tinerii sé constientizeze caracteristi-
cile personale si impresiile pe care le-ar putea
avea asupra celorlalti.

‘ 6 Based on Peter Slepcevic-Zach & Michaela Stock (2018) ePortfolio as a tool for reflectionand self-reflection, Reflective Practice, 19:3,
291-307, Link to this article: https://doi.org/10.1080/14623943.2018.1437399
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Exercitarea
auto-prezentarii
folosind video
digital pentru a
incuraja auto-
reflectia

»Vorbeste despre tine!” Joc de rol

Formatorul solicitd participantilor sa faca
voluntariat pentru o simulare a unui interviu
de muncd (daca este posibil, participantii pot
forma si grupuri de trei). Cele trei participanti
selectati vor lucra la anuntul de munca identi-
ficatd anterior din modulul 3:

- Participantul 1 va juca rolul unui tandr in
cdutarea unui loc de muncd;

- Participantul 2 va participa in rolul de re-
crutor;

- Participantul 3 va fi un observator.

Participantii vor fi incurajati sa faca si o inre-
gistrare video a interviului de muncd simulat.

Grupurile vor fi predate fisele de lucru 4.1.2.
pentru observatorul sa nota observatii si 4.1.3.
pentru recrutor pentru sursa de intrebdri si
4.1.4. pentru a fi utilizat de solicitantul de lo-
curi de munca la partea evaludrii.

Pentru jocul de rol, participantii vor avea 15
minute.

Dupd simulare, formatorul va solicita grupuri-
lor sd reflecte asupra experientei cu ajutorul
inregistrdrii video (si 4.1.4. Pentru persoana
intervievatd) si solicitd atentie la:

- Lungimea de auto-introducere

- Motivatie exprimata

- Atitudini exprimate

- Comportamentul

- Comunicare verbala

- Tonul folosit in timpul interviului

Participantii pot alege sa ofere o evaluare
individuala sau sa o faca in grupuri de 3
persoane.

40’

Calculator/lap-
top cu acces la
internet

Stilouri
Video proiector

Video recorder
portabil/

Smartphone

4.1.2. Fisa de
observatie

4.1.6. Gandind
ca un angajator
4.14.Foaiede
auto-reflectie
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Oferirea de sfaturi
pentru practicarea
auto-prezentarii
cu tinerii

Formatorul inméneaza fisele de lucru 4.1.2,,
4.1.3.,,4.1.4. si prezintd importanta practicarii
auto-prezentdrii si a interviului de munca de
simulare ca sursa de auto-reflectie si dezvolta-
re personald:

a. Auto-prezentare

A vorbi despre tine ar trebui sa fie usor. Cu
toate acestea, intr-un interviu sau orice alt
context formal, informatiile pe care sa le im-
partasim despre noi insine, altele decat cele
personale, pot parea dificile. In cazul unui
proces de recrutare, povestea vietii personale
- cum ar fi parintii, ceea ce fac, religia si locul
in care traiesc pot parea irelevante, deoarece
acestea nu reflecta abilitatile pe care le cauta
angajatorul.

Potrivit unui specialist in resurse umane, o
buna auto-introducere ar trebui sa dureze mai
mult de 60-90 de secunde si ar trebui sa aco-
pere punctele de baza:

e Unde mergi la scoala

e Unrezumat foarte scurt al carierei sau al
istoricului

e Ultima slujba pe care ai avut-o, ce a facut
compania, responsabilitatile cheie si un
impact important pe care l-ai facut in
organizatia respectiva

e De ceintervii pentru acest job

In cazul in care nu exista experienta de lucru /
educatie neterminata:

e Unde ai fost la scoala?

e Care a fost cursul dvs. si cum va fi util
pentru dvs. pentru acest job?

e Lucrari cheie de curs, sau experienta de
munca si ceea ce v-au invatat

e De ce aceasta companie + acest loc de
munca pentru a incepe cariera

4.1.3. Exemple
de intrebari la
interviu

4.1.8. Lista de
verificare: Sunt
pregatit pentru
un interviu de
munca?
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b. Anticiparea posibilelor intrebdri si raspunsuri

Anticiparea intrebarilor si raspunsurilor in
prealabil ar putea ajuta la un comportament
mai calm si mai increzator. Muncitorii tineri
ar trebui sa-i incurajeze pe tinerii care cauta
locuri de munca sa enumere posibile intrebari
adresate acestora si intrebari pe care ar putea
sa le puna. Incurajarea acestora sa identifice
singure aceste aspecte le poate imbunatati
creativitatea si auto-reflectarea.

Fisa de lucru M4.1.3 ofera exemple de intre-
bari pe care le-ati putea pune in timpul unui
interviu de munca tipic. Cu toate acestea,
aceste intrebari trebuie adaptate la circum-
stantele specifice ale tanarului.

Unele domenii de baza pentru posibile intre-
bari de interviu sunt:

e Cunostinte despre companie

e Experienta profesionala

e Puncte forte si puncte slabe personale
e Motivatie

e Fosti angajatori / job anterior

e Planuri de viitor

c. Intrebdri adresate angajatorilor

Un interviu nu este o intrebare, o sesiune de in-
trebari si raspunsuri; interviul trebuie sa ia forma
unei conversatii. Din acest motiv, lucratorii de
tineret ar trebui sa incurajeze tinerii solicitanti
de locuri de munca sa pregateasca cateva intre-
bari pentru angajatori.

Obiectivele ar trebui sa fie informatii despre con-
ditiile de munca, mediul de munca, responsabili-
tatile si oportunitatile de avansare.

Pune intrebari arata interesul pentru pozitie:
Intrebari posibile:
- Exista o perioada de proba?

- Care sunt responsabilitatile specifice ale
acestei pozitii?

- Exista orice fel de oportunitati de formare
profesionala si trasee de cariera?
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In final, formatorul prezintd participantilor
fisd de lucru 4.1.8. pe care sd o foloseasca cu
tinerii si evidentiaza cateva aspecte importan-
te ale lucrdtorilor tineri, ar trebui sd ia in con-
siderare inainte de a incepe simularea unui
interviu de munca:

- Discutati mai intai daca tanarul este dispus sa
participe la simulare. Discutati despre roluri.

- Pregatiti-va pentru anxietate, chiar atacul de
panica sau comportament antisocial

- Luati in considerare istoricul personal specific
(criminal, institutionalizat etc.)

Pentru a Comunicare non-verbala in timpul interviului 15’ 4.1.6. Gandind
imputernici de munca caun
lycratoru di'l' ... | Formatorul solicita participantilor s numeas- angajator
Lmeretmcu abilitati cd elemente de comunicare non-verbale care 4.1.7.1n timpul
€ sprijin sunt tipice de luat in c?nsiderare in timpuul interviului

unui interviu de muncd. Ideile trebuie sa fie

scrise pe un flipchart / tabld alba: Tabla alba/

Concluzii posibile: flipchart

- Punctualitate markere

- Tinuta corespunzdtoare

- Contact vizual

- Ticuri nervoase cu mainile / picioarele

- Gesturi

- Spatiu personal

- Etc

Formatorul oferd un scurt rezumat si

prezintd fisele de lucru 4.1.6.,4.1.7. legate de

pregdatirea tinerilor pentru a reflecta asupra

comportamentului si auto-prezentarii in

timpul unui interviu de munca.
Informati Interviuri de munca online 20° 4.1.5. Tipuri
part|C|p.an;|| . Formatorul cere participantilor: de |nterY|ur|
despre interviurile de angajare
de angajare online | 1. sd identifice posibile argumente pro si online

contra referitoare la interviurile de munca
online. Argumentele vor fi scrise pe o tabla
alba / flipchart.
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2. Dupd terminarea formatorului, cere parti-
cipantului sa evalueze caracterul adecvat
ca aplicatie de angajare pentru tineri de-
favorizati.

Argumentele posibile pot fi:
Avantaje:

e Persoanele intervievate se pot simti mai
increzatoare in mediul cunoscut.

e Ele pot economisi timp, energie si bani fara a
fi nevoiti sa calatoresti la locul interviului.

e Programarea interviurilor devine mult mai
usoara

e Persoanele intervievate pot utiliza
software care este usor disponibil pe
internet (in mare parte gratuit).

e Multi considera ca interviurile online sunt
mai usor de tratat decat interviurile in
persoana.

Dezavantaje:

e Incazulinterviurilor scrise online, deseori
este dificil pentru intervievatori sa
evalueze persoana intervievata.

e Alegerea gresita a cuvintelor sau
expresiilor de catre candidat ii poate strica
sansele de a obtine postul; care altfel
poate fi explicat sau rectificat in cazul
interviurilor fata in fata sau in persoana.

e Crearea unei impresii bune este mai
dificila in interviurile online comparativ cu
interviurile in persoana.

o Necesita conditii tehnologice specifice.
Adesea, interviurile online se dovedesc a
fiincomode din cauza vitezei scazute a
internetului sau a tulburarilor din linie.

e Unii angajatori nu au site-uri web de
calitate. Un site web sarac poate cauza
probleme candidatilor sa inteleaga
organizatia si jobul pentru care solicita.

e Interviurile online sunt de obicei foarte
impersonale.

Dupa activitate, formatorul distribuie fisa de lu-
cru M4.1.4 participantilor pentru studiu individual
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Cresterea gradului
de constientizare
a lucratorilor de
tineret cu privire
la urmarirea unui
interviu de munca

Tratarea respingerilor

Lucruri de invatat de la a nu primi locul de
munca

Formatorul solicitd participantilor sa impar-
tdseascad experiente legate de modul in care
tinerii au gestionat respingerile dupd o cerere
si de ce motive ar putea avea respingerile, si le
transferd aceste intrdri pe flipchart.

Concluzii posibile:

Tinerii reactioneaza diferit la respingeri si ar
trebui sa se tina seama de mediul lor psiholo-
gic personal.

Interviurile nereusite sunt valoroase, deoa-
rece ofera indicii pentru imbunatatirea de
sine. Lucratorii de tineret ar trebui sa reflecte
impreuna cu tanarul despre experienta si sa
identifice posibilele motive ale respingerii:

- Neavand calificarea potrivita (ratare)
- Nu stia nimic despre organizatia
- Lipsa entuziasmului

- Esecul de a stabili cele valoroase (dand
impresia ca unul este interesat doar de
,ceea ce este pentru mine”, fara a tine cont
de ceea ce trebuie sa ofere)

- Prezentarea obiectivelor neclare ale pos-
tului (prezentarea incertitudinii)

- Prezentarea angajatorului anterior in lu-
mina negativa

- Aspect personal slab (lipsa unei etichete
adecvate)

- Nepregatit pentru interviu
- Esecul de a vinde singur

- Alte motive dincolo de tanar.

Stilouri,
flipchart/tabla
alba, markere
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Strategii de sprijinire a tinerilor care se
ocupa de respingere:

- Mentinerea unei atitudini pozitive: o
respingere poate sa nu conduca la o alta
respingere, dar este o sursa de reflectie si
de auto-invatare.

- Lucrul la abilitati personale poate duce
la imbunatatirea si auto-prezentarea
abilitatilor. Tanarul ar putea cere feedback.

- Dezvoltarea unei intelegeri a faptului ca
un tanar nu este singur si exista si altii care
sunt, de asemenea, respinsi.

- Uneori, respingerea este o binecuvantare
deghizata.

Activitate finala / de incheiere

Scopul activitatii
(rezultatele Descrierea activitatii Durata
asteptate)

Materiale de
training

Definirea Formatorul rezuma: 15’
rolului activ
al consilierilor
profesionisti
in contextul

Pentru tinerii defavorizati, gasirea unui loc de
munca poate fi o provocare mai mare decat

pentru alte grupuri. Ei trebuie sa-si determine
calea de carierd, interesele, abilitatile pe care

pregatirii si ' 1ere . are
implementarii le ausi ce le trebuie sa .l.e de'zvolte Si trebglg sa
interviurilor de rupa cercul reproducerii sociale. Este posibil
munca ca numeroasele resurse dezvoltate pentru a

ajuta tinerii sa nu le ajunga, deoarece traiesc
in zone rurale indepartate sau nu sunt locuri
frecvente pentru a avea acces la ele.

Prin urmare, rolul lucratorilor de tineret este
de a ajuta dezvoltarea personala, de a sensi-
biliza tinerii pentru a-si ridica schimbarile de
angajabilitate.

Un lucrator de tineret ar trebui sa beneficieze
de un sprijin important pentru tineri, deoarece
trec la varsta adulta si forta de munca.
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Prin urmare, lucratorii de tineret ar trebui:

Dezvoltati o relatie de mentorat sau coa-
ching cu tinerii

Facilitarea si incurajarea implicarii in acti-
vitati care au ca rezultat dezvoltarea per-
sonala, indrumarea orientata spre cariera.

Elaborarea planurilor individuale de dez-
voltare / in cazul interviurilor de munca
planuri individuale de pregatire

Recunoaste si respecta responsabilitatea
tanarului de a lua decizii

sa promoveze autonomia si independenta
pentru tineri;

incurajati autoghidarea si descoperirea de
sine.

Trainerul le cere participantilor:

Ce limite trebuie luate in considerare intr-o
relatie de sustinere cu un tandr?

Ar trebui un lucrdtor de tineret sd asiste la in-
terviurile de munca?

Concluzii preferate:

Lucratorii de tineret ar trebui:

Oferi sprijin Tnainte, in timpul sau dupa un
interviu de munca; acest lucru poate inclu-
de participarea la un interviu de munca.

Permite locului de munca sa caute un ta-
nar care sa vorbeasca de unul singur.

sa nu actiona si vorbeste pentru tanar.
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CAPITOLUL 2 COMUNICAREA BUSINESS EFICIENTA

Continut

Prezentarea conceptului de comunicarea business
Date importante despre comunicarea business
Tehnici de imbunatatire a abilitatilor de comunicare in afaceri

Ghidarea lucratorilor de tineret in comunicarea verbala si
nonverbala si efectele asupra acesteia

Exercitii practice in comunicarea business

Obiective

Familiarizarea lucratorilor de tineret cu expresia comunicarii
business

Obtinerea cunostintei teoretice

Cresterea gradului de constientizare a importantei comunicarii
business

Strategii de invatare pentru imbunatatirea abilitatilor de
comunicare business

Timp

1-15o0re

Metodologii de
invatare

Prezentare, teorie
Brainstorming

Discutii, instrumente interactive
Jocuri de rol

Activitati de lucru in grup

Resurse necesare

Sala de curs dotata cu scaune cu suport de scris aranjate intr-un
semicerc

flipchart sau tabla alba

markere colorate

hartii si stilouri

LCD proiector

Calculator/laptop cu acces la internet

Recorder video portabil, smartphone

Rezultatele invatarii

Dupa acest modul, participantii vor:

obtine informatii si cunostinte teoretice si practice privind
comunicarea business;

sprijini tinerii imbunatatindu-si abilitatile de comunicare business;

distinge comunicarea verbala de comunicarea non-verbala in
domeniul afacerilor
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ness-communication.html

Resurse suplimentare https://www.skillsyouneed.com/ips/verbal-communication.html

https://www.eztalks.com/unified-communications/effective-busi-

Materiale 42.1.-Canale
suplimentare pentru 4.2.2.- Fapte, sugestii
predare

4.2.4. - Lista de verificare

4.2.3. - Comunicarea business nonverbala

PLANIFICAREA CAPITOLULUI

Scopul activitatii

(rezultatele Descrierea activitatii
asteptate)
Obtinerea Formatorul prezinta principalele tipuri de
cunostinte canale de comunicare.

teoretice despre
comunicarea
business

,Comunicarea de afaceri este trimiterea si
primirea de mesaje verbale si non-verbale in
contextul organizational.” (Roebuck, 2001; Ober,
2001; Murphy, Hildebrandt, & Thomas, 1997).

Activitatea principala/centrala

Scopul activitatii

(rezultatele Descrierea activitatii
asteptate)

Cresterea gradului | Formatorul prezinta comunicarea non-verbala
de constientizare | intr-un context de afaceri.

asupra
importantei !Exercmu in grup: praﬁctlca de exprimare a emo';!-
comunicarii non- ilor. 4 voluntari stau in camera si restul grupului

verbale la locul de | Paraseasca sala unde se desfasoara pregatirea.
munca, in timpul Voluntarii li se va cere sa asume rolul de cauta-
unui interviu, tori de locuri de munca, astfel incat fiecare vo-
proces, sedinta luntar trebuie sa imbratiseze o stare emotionala:
etc. ' trebuie sa aleaga una dintre cele patru utilizari
pentru starile suparate, deprimate, anxioase

si calme. Voluntarii trebuie sa exprime starea
emotionala pe care o primesc prin luarea unei
comunicari non-verbale (asumand cea mai mare
pozitie de sedere cu o miscare minima)..

Durata

Durata

15"

Materiale de
training

Prezentarea
4.2.1. - Canale

4.2.2. - Fapte,
sugestii

Materiale de
training

4.23. -
Comunicarea
business non-
verbal a
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Scopul activitatii
(rezultatele
asteptate)

Obtinerea abilitati
pentru a intelege
interactiunea
dintre parteneri la
locul de munca

Dupa ce ceilalti membri ai grupului (adica
angajat) se intorc in camera, moderatorul le
va informa ca voluntarii incearca sa exprime o
stare emotionala si trebuie sa stea in spatele
persoanei pe care ar dori sa 0 angajeze. An-
gajatul si solicitantul de locuri de munca pot
intra in contact sau pot initia o conversatie, iar
utilizatorul poate fi ales numai pe baza obser-
vatiei.

Descrierea activitatii

Membrii grupului vizioneaza un videoclip, un
scurtmetraj despre un dialog intre parteneri.
Sarcina va fi ca participantii sa observe mimi-
ca, gesturile, semnalele si relatiile dintre parti
intre ele. (sef-subordonat, de la egal la egal,
barbat-femeie, increzator - gelos etc.) Este im-
portant sa observati natura strangerii de mana
si sa analizati contactul cu ochii.

Activitatea finala/ de incheiere

Scopul activitatii
(rezultatele
asteptate)

Experienta dife-
ritelor tipuri de
situatii la locul de
munca prin joc de
rol, pentru a inte-
lege si a dobandi
abilitati de comu-
nicare la locul de
munca

Descrierea activitatii

Voluntarii sa formeze grupuri de doua persoa-
ne, unul in rolul sefului si celalalt in rolul sub-
ordonatului. Sa scrie diferite situatii la locul de
munca pe o bucata de hartie si sa le asocieze
cu un stil de comunicare. Dupa aceea, partici-
pantii vor prezenta situatia locului de munca
si un stil de comunicare separat pentru fiecare
echipa.

De exemplu:

Directorul ii ordoneaza subordonatului sa lu-
creze intr-o sambata, dar in aceeasi zi are loc

un eveniment familial important la care anga-
jatul trebuie sa participe.

Durata

15”

Durata

25”

Materiale de

training

Calculator/
laptop cu
acces la
internet

Materiale de
training

Hartii si stilouri
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CAPITOLUL 3 COMMUNICARE IN CONTEXT DIGITAL

Continut - Principalele canale de comunicare online si potrivirea acestora
pentru comunicarea formala in contextul aplicabilitate.

- Linii directoare pentru utilizarea corecta a canalelor de
comunicare formale si informale.

- Posibilitati/riscuri ascunse in utilizarea retelelor de socializare si
efectul acestora asupra capacitatii de angajare (atat efect pozitiv,
cat si negativ)

Obiective - Cresterea gradului de constientizare a digitalizarii comunicarii
personale, informale si formale

- Familiarizarea participantilor cu principalele instrumente de
comunicare online

- Inzestrarea participantilor cu abilitati si cunostinte pentru a oferi
sprijin si consiliere tinerilor in legatura cu imaginea lor de auto-
prezentare in social media

Timp 1-15o0re
Metodologii de prezentari, prelegeri, demonstratii, jocuri de rol, prezentari
invatare multimedia, activitati de lucru in grup, discutii de grup (mici), invatare

de la egal la egal, brainstorming, munca individuala

Resurse necesare e Sala de curs dotata cu scaune cu suport de scris aranjate intr-un
semicerc

e flipchart sau tabla alba

e markere colorate

e hartii sistilouri

e LCD proiector

e Calculator/laptop cu acces la internet

e Recorder video portabil, smartphone

Rezultatele invatarii Dupa acest modul, participantii vor:

- obtine informatii si cunostinte pe platformele comune de
socializare online si canalele de comunicare;

- obtine informatii si cunostinte cu privire la utilizarea corecta a
canalelor informale si informale de comunicare;

- recunoaste oportunitatile / riscurile ascunse in utilizarea
mijloacelor de socializare si efectul acestora asupra capacitatii de
angajare a acestora (atat efect pozitiv, cat si negativ);
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- fiin masura sa sprijine tinerii in imbunatatirea abilitatilor lor de
comunicare si de auto-prezentare;

- fi capabil sa sensibilizeze tinerii in legatura cu modul in care auto-
prezentarea lor le poate influenta capacitatea de angajare.

Resurse suplimentare Internet communication: Social Media, Email, Blog, & Chat

https://study.com/academy/lesson/internet-communication-twit-
ter-email-im-blogging-rss-newsgroups.html

https://www.betterinternetforkids.eu/

Materiale 43.1. Canalele de comunicare online
suplimentare pentru

predare 4.3.2. Eticheta prin e-mail

4.3.3. Sfaturi pentru postari pe mediul social

PLANIFICAREA CAPITOLULUI

Activitatea introductiva

Scopul activitatii

Materiale de

(rezultatele Descrierea activitatii Durata .
training
asteptate)
Cresterea inte- Formatorul prezinta tematicele urmatoarelor | 10’ Stilouri,
resului partici- activitdati in ceea ce priveste comunicarea digi- flipchart/tabla
pantilor pentru tald si contextul digital prin care solicita parti- alba, markere
comunicarea/ cipantilor sa participe cu ideile si experientele

auto-prezentarea | lor legate de:

lor intr-un context , o o
digital - comunicarea online in activitatea lor de

orientare profesionald;

- de ce considera participantii ca este
important sd se ia in considerare
comunicarea digitald ca subiect in
pregdtirea legatd de orientarea in carierd?

Concluzii posibile:

1. Digitalizarea modifica toate segmentele
societatii si economiei; prin urmare, apa-
rent influenteaza munca si ocuparea fortei
de munca.
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2. Comunicarea este esentiala atat pentru
relatii, cat si pentru succesul in afaceri.
In ceea ce priveste numarul de persoane
care utilizeaza si prefera comunicarea
digitala fata de alte formate, este impor-
tant pentru lucratorii de tineret sa aiba o
viziune mai larga asupra mediilor digitale
si sa inteleaga importanta de a face ca
tinerii sa cunoasca cateva reguli esentiale
de partajare a informatiilor intr-un context
digital.

3. Internetul este un mediu nou pentru co-
municare sociala si de schimb de infor-
matii care detin capacitatea de a furniza
tipuri de servicii de consiliere in cariera.

Activitatea principala/centrala

Scopul activitatii
(rezultatele

asteptate)

Familiarizati
participantii
cu principalele
canale de

comunicare online

Descrierea activitatii

Formatorul distribuie fisa de lucru 4.3.1. par-
ticipantilor si cere sd evalueze diferite canale
de comunicare in functie de adecvarea lor
pentru:

- contactarea unui posibil angajator
- mentinerea contactului cu angajatorul
- auto-prezentare

Optional, instructorul poate oferi cateva exem-
ple de canale de comunicare enumerate.

Concluzie posibila:

Mai ales pentru tineri dinamica de mesagerie
instant poate fi mai atractiva, dar exista anu-
mite situatii care necesita un anumit nivel de
formalitate. Cererea de locuri de munca este cu
siguranta una dintre acestea.

Spre deosebire de mesageria instant sau comu-
nicarea prin retelele de socializare, un e-mail
poate fi 0 metoda invechita pentru a trimite un
memento sau pentru a pune o intrebare rapida,
dar este o alegere valabila atunci cand vine
vorba de:

Durata

15

Materiale de
training

4.3.1. Canalele
de comunicare
online

Stilouri,
flipchart /tabla
alba, marker

optional
calculator/
laptop cu
acces la
internet
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- Configurarea unui interviu

- Realizarea primului contact cu un nou an-
gajator

- Trimiterea unui contract/cerere

- Gestionarea altor actiuni formale

Email-ul ofera un nivel de formalitate si lasa
o urma solida, care este mai usor de urmarit
si arhivat, care este integranta pentru aceste
conversatii mai formale.

Informarea parti- | Formatorul distribuie fisa de lucru 4.3.2. par- 10’ 4.3.2. Eticheta

cipantilor despre | ticipantilor pentru studiu individual si sprijin prin e-mail

greselile comune | pentru a lucra cu tineri.

in comunicarea Stilouri,

digitala formala Apoi solicita participantilor sa-l studieze si sa flipchart/tabla
reflecte asupra propriilor lor obiceiuri, daca au alba, marker

fost in situatii cand au facut greseli.

Activitatea finala/ de incheiere

Scopul activitatii Materiale de

(rezultatele Descrierea activitatii Durata . .
training
asteptate)
Auto-prezentare si | Formatorul introduce subiectul auto-prezen- 15’ 4.3.3. Sfaturi
mass media tdrii in legatura cu mediul social si le cere pentru postari
participantilor sa evalueze pe baza experien- pe mediul
telor, perspectivelor obtinute prin activitdtile social
anterioare

- Posibilitatile/riscurile ascunse in utiliza-
rea mediului social in legaturd cu cauta-
rea unui loc de munca;

- sdevalueze nivelul de constientizare a
tinerilor folosind mediul social si efectul
acestora asupra capacitatii de angajare
(atat efect pozitiv, cat si negativ);

Concluzii posibile:

Auto-prezentarea poate urmari scopul obti-
nerii unui loc de munca, dar mai ales oamenii
se implica in prezentare personala din motive
sociale sau pentru a se exprima.
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Tinerii tind sd nu fie constienti de modul in
care persoana lor online poate influenta pe
altii sau pe angajatori si, prin urmare, ar trebui
sd invete sd combine atat obiective personale
cat si profesionale in auto-prezentarea lor.

Formatorul sublinieze importanta lucratorilor
de tineret in pregadtirea si colaborarea cu tine-
rii solicitanti de locuri de munca importanta
constientizarii online si distribuie fisa de lucru
4.3.3.
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MODUL 5: Indrumarea tinerilor de competente transversale si
specifice prin capacitdti oferite in comunitdtile locale

P5 - EMINA (HU)

INDRUMAREA TINERILOR DE COMPETENTE TRANSVERSALE S|

MODUL 5 SPECIFICE PRIN CAPACITATI OFERITE iN
COMUNITATILE LOCALE

Continut Dupa completarea acestui modul, lucratorii de tineret vor:

e sprijini tinerii pentru obtinerea, actualizarea si analizarea
informatiilor despre tendintele pietei de forta de munca, subventiile
de stat si serviciile si programele oficiale; oportunitati de voluntariat,
instruiri si stagii la nivel local.

e promova participarea activa si sprijinul partilor interesate cheie
(tineret; angajatori; sindicate; institutii de formare si educatie si scoli
profesionale; administratii regionale si locale) pentru dezvoltarea,
implementarea si imbunatatirea continua a programelor locale de
calitate pentru tineret.

e crestere gradului de constientizare cu privire la problemele si nevoile
locale, ajute la integrarea si participarea activa in comunitate.

e Dezvoltarea simtului initiativei si antreprenorialului in randul tinerilor,
precum si a abilitatilor transversale, utilizate la nivel local.

Obiective Acest modul consta dintr-un set de instrumente cu 5 si o lectie de practica
a modului de utilizare a acestor instrumente, care dureaza 4 ore in total.

Timp 2 ore

Practicanti care lucreaza cu tineri (in special tinerii care nu sunt in

Grup de tinta de . L e - s S
paes educatie, angajati sau alti tineri cu mai putine oportunitati), ca lucratori

articipanti : . o g : - s
P pan; de tineret, lucratori de caz, educatori si consilieri de orientare in cariera
Numarul

. . Max 30
participantilor
Resurse necesare e Sala de curs dotata cu scaune cu suport de scris aranjate intr-un
semicerc

e flipchart sau tabla alba

e markere colorate

e hartii sistilouri

e LCD proiector

e PC cu acces la internet

e Recorder video portabil, smartphone
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Metodologii de
invatare

Prezentari, cursuri, demonstratii, jocuri de rol, prezentari multimedia,
activitati de lucru in grup, fise, grupuri mici si clase, discutii,
brainstorming, lucru individual

Rezultatele invatarii

e Participantii vor invata cum sa adapteze tehnicile si
instrumentele la grupuri tinta specifice si cerinte locale.

e Participantii vor intelege si vor reprezenta abordarea potrivit
careia ar trebui sa existe o interactiune intre comunitatea locala
si tinerii, pe baza nevoilor reciproce.

e Participantii vor familiariza cu diferitele instrumente de
consiliere in cariera, atat individual, cat si in grupuri mici si vor
putea sa stabileasca un set de instrumente care sa raspunda
nevoilor tinerilor si comunitatii locale.

Resurse suplimentare

https://ctb.ku.edu/en

https://en.wikipedia.org/wiki/Checklist
https://www.examples.com/
https://www.enterprise-pm.com/
https://www.ru.nl/careerservice/english/

https://www.slideshare.net/Bplans/business-plan-template-free-
download-on-bplanscom?ref=https://www.bplans.com/downloads/
business-plan-template/

Materiale
suplimentare pentru
predare

5.1. Sablonul meu de retea
5.2.Sablonul de analizd SWOT
5.3. Dezvoltare micro proiect
5.4. Plan de afaceri

5.5. Chestionar de interese
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PLANIFICAREA CAPITOLULUI

Activitatea introductiva

Scopul activitatii
(rezultatele
asteptate)

Colectarea infor-
matiilor despre ca-
racteristicile pietei
de forta de munca
locala, subventiile
de stat, prezenta
guvernamentala si
nonguvernamen-
tala, programele
regionale etc.

Descrierea activitatii

Formatorul distribuie cate o hartie colorata si
markere si le cere participantii sa se gandeas-
ca la mediul lor local si sa colecteze progra-
me regionale, asistenta municipala si civila,
oportunitati de finantare publica disponibile
si initiative locale in legatura cu domeniul de
alegere a carierei, educatie si angajare sau
oportunitati de voluntariat. Dupa ce au termi-
nat cu enumerari, participanti sa impartasesc
exemplele si modul in care au obtinut informa-
tiile.

Activitatea principala/centrala

Scopul activitatii
(rezultatele

Descrierea activitatii

Durata

15°

Durata

Materiale de
training

Hartii colorate,
markere

Flipchart sau
tabla alba

Materiale de

asteptate) training
Instrumente Formatorul introduce si arata instrumentele 15 Calculator/
dezvoltate si care au fost dezvoltate prin proiect. In ceea ce laptop cu
utilizarea lor priveste utilizarea lor, participantii vor decide acces la
in scurt timp in perechi despre specialitatile internet,
utilizarii individuale si a grupurilor mici si com- proiector
binatia potentiala in functie de grupul tinta.
M5 PPT
Toate instrumentele prezentate pot fi folosite Instumente.
de lucratorii de tineret zilnic cu tinerii. De ase- pptx
menea, acestea vor fi disponibile pe platforma
online From Youth to Work (e-portfolio) pentru
a fi utilizate de catre tinerii insisi.
Exersarea modului | Dupa ce participantii se familiarizeaza cu in- lora Calculator/
de a utiliza (sau strumentele, formatorul le imparte in grupuri laptop cu
chiar a crea) diferi- | mici (3-5 persoane in grup). acces la
te seturi de instru- internet

mente cu diferite
grupuri tinta pen-
tru a imbunatati

activitatea locala

Echipele aleg un set de instrumente si isi plani-
fica punerea in aplicare a pilotului in legatura
cu munca lor - specifica grupul tinta, cerintele
lor si nevoile speciale; obiectivele activitatilor;

Hartii si stilouri

Flipchart,
markere
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metodologia -utilizarea individuala sau a gru-
pului mic; dand exemple, completati (partial)
documentele cu raspunsurile potentiale ale
clientilor si oferirea unui feedback despre se-
tul de instrumente. In cele din urma, fiecare
grup creeaza un poster despre proiectul pilot
folosind setul de instrumente.

Oferirea
exemplelor
despre cum sa

fi folosit seturile
de instrumente,
obtinand idei noi

Grupurile prezinta in scurt timp proiectele lor
pilot, pun si raspund la intrebari si ofera feed-
back despre seturile de instrumente.

Activitatea finala/de incheiere

Scopul activitatii
(rezultatele
asteptate)

Concluzie despre
activitatile si
oportunitatile
locale in legatura
cu orientarea

si consilierea in
cariera

Descrierea activitatii

Formatorul conduce o discutie in clasa privind
colectarea si schimbul de informatii, sensibili-
zarea cu privire la activitatile si oportunitatile
locale si incurajarea actiunilor pentru angaja-
bilitate si dezvoltarea abilitatilor transversale.

15

Durata

15

Flipchart,
markere

Materiale de
training

Tabla alba/
flipchart,
markere
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1.1.1. S-AU SCHIMBAT VALORILE
DE LUCRU A TINERILOR?

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 1 - Motivarea tinerilor in vederea schimbarii atitudiniii fata de
munca
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S-AU
SCHIMBAT
VALORILE DE

LUCRL

A

INERILO

R?

From ‘

YOUTH
‘ to
WORK

INTRODUCERE

Folosind o definitie simpla, dar directa a valorilor muncii,
care a fost imprumutata de la Smola-Sutton (2002), am
incercat sa aflam in legatura cu diferite grupe de varsta:

Cat de importanta este munca ca parte a vietii si
identitatii lor?

S-ar lucra chiar daca nu ar exista presiune financiara
pentru a face acest lucru?

Cat de importante sunt diferitele aspecte extrinseci si
intrinseci ale muncii: comparatia cu un ,venit bun”
,securitate” si ,flexibilitate” cu ,,munca interesanta” si un
loc de munca ,util pentru societate”.

Nu am constatat decalaje semnificative intre grupe de
varsta in ceea ce priveste centralitatea muncii,
angajamentul de angajare sau valorile de lucru extrinseci
sau intrinseci in evaluarea unui loc de munca.
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S-AU
SCHIMBAT
VALORILE DE

LUCRU

A

TINERILO

R?

From ‘

YOUTH
‘ to
WORK

Metodologia si datele

Problema de baza in analizarea generatiilor provine din
faptul ca varsta, perioada si cohorta de nastere sunt liniar
interdedpendente; efectele lor nu pot fi estimate simultan
folosind modele de regresie standard. O posibila solutie la
aceastd problema de identificare este utilizarea unui model de
regresie ierarhica-varsta-perioada-cohorta (HAPC).

Analiza noastra se bazeaza pe datele comune ale
Studiului Mondial al Valorilor/European Values Study (WVS /
EVS), al Programului de Studii Sociale Internationale (ISSP) si al
ggg?ajului Social European (ESS) intre 1980 si 2010 (N = cca 160

Pentru a controla schimbarea compozitiei de-a lungul
caracteristicilor socio-economice de baza ale generatiilor
urmatoare in modelele noastre multivariate, folosim
urmatoarele variabile de control: sex, educatje, stare civil3,
statutul fortei de munca si tipul de asezare. In plus, fiecare
model contine efecte fixate pe tara pentru a controla
caracteristicile tarii invariante in timp.
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Principalele descoperiri
Centralitatea muncii

Am constatat ca centralitatea muncii este mai mare in grupele de varsta mijlocie_decat in

randul celor mai tineri sau mai mari. Interpretarea acestei forme de U inversate in functie

—_ de varsta este destul de simpla: tinerii nu sunt inca, iar persoanele in varsta nu mai sunt
implicate in activitati generatoare de venituri. De asemenea, am constatat o tendinta

linlara descrescatoare_a centralitatii muncii pe perioada. Acest lucru se incadreaza bine

in teoria care afirma ca valorile post-moderne au devenit mai importante in zilele noastre

SCl | | I\/l BA | decat valorile moderne (inclusiv etosul muncii grele).
Rezultatele noastre sugereaza ca munca este mai putin centrala pentru cohorta de nastere

nascuta intre 1940 si 1959 in comparatie cu acele cohorte nascute mai devreme sau

mai tarziu; cu toate 'acestea, aceste diferente sunt foarte mici. Acest rezultat poate fi
interpretat ca un efect generational destul de slab. Pentru cei care au intrat in sistemul
de invatamant si pe piata muncii in anii '60 -’70, valorile intrinseci au devenit mai

importarite decat aspectele extrinseci ale vietii. Cu toate acestea, aceasta schimbare a
fost inversata destul de rapid, iar cei care au intrat pe piata muncii dupa mijlocul anilor

70 au devenit din ce in ce mai extrinsesti in atitudinile lor fata de munca.
I_ U C R L A Comparand tarile UE 15 si post-socialiste, am constatat ca tendinta_generala a centraljtatii
muncii a fost similara in aceste doua grupuri; cu toate acestea, n tarile post-socialiste,
diferentele de varsta si cohorta au fost mai mari decat in tarile UE15. Diferentele de
’I) cohorta n tarile post-socialiste ar putea fi explicate printr-o tendinta din partea cohortelor
tinere de a se dezlipi de doctrinele socialiste de stat and/or to have a growing fear of

o unemployment and/or impoverishment.




- Erasmus+

S-AU
SCHIMBAT
VALORILE DE

LUCRU
TINERILO

A

R?

Angajament de angajare

Nu exista nicio perioada relevanta si efect
de cohorta asupra angajamentului
pentru angajare, dar acest lucru scade
odata cu varsta. Diferentele de varsta
sunt in concordanta atat cu cariera pe
piata fortei de munca, cat si cu
conceptul de capacitate de munca pe
parcursul vietii: tinerii sunt mai motivati
si sunt in conditii fizice mai bune decat
persoanele in varsta.
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A

R?

AT S

Concluzii

Rezultatele cercetarilor noastre indica faptul ca
diferentele generationale in atitudinile fata de munca
sunt un mit, chiar dacé acestea sunt adesea
mentionate in dezbaterile publice si folosite in
discursurile politice. Cea mai importanta concluzie din
rezultatele noastre din punct de vedere al politicii este
ca ,cautarea noastra de goluri” a fost inutila; adica nu
am putut identifica niciun decalaj relevant in atitudinile
dintre diferitele cohorte de varsta. Kowske si colab.
(2010) au sintetizat pe buna dreptate concluziile lor,
sugerand ca in loc de diferente generationale ar trebui

sa vorbim despre ,asemanari generationale”.

Rezultatele noastre implica faptul ca in Europa
contemporana toate generatiile urmeaza o tendinta
similara varstei; cu alte cuvinfe, pe masura ce cei mai
tineri |mbatranesc valorile lor de munca se schimba in
mod similar.
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Concluzie politica, cea mai importanta
concluzie este ca, desi cohorta nasterii nu
are un impact puternlc asupra valorilor
muncii, detectam diferente intre valorile
muncii in functie de varsta si perioada,
precum Si intre UE15 si tarile post-
socialiste. De exemplu,

Scaderea lenta, dar constanta a centralitatii
muncii pe perloada sugereaza ca, pe
termen lung, munca isi poate plerde pozitia
dominantd ca sursa de identitate;

Politicile pentru ocuparea fortei de munca
sunt deosebit de importante pentru cele mai
tinere cohorte, unde nivelul de angajament
pentru angajare este cel mai ridicat.
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1.1.2. CUM SE MOTIVEAZA
TINERI TN DOMENIUL MUNCI

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 1 - Motivarea tinerilor in vederea schimbarii atitudinii fata de
munca
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CUM SE
MOTIVEAZA
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INTRODUCERE

Este crucial sa gasesti mijloace eficiente de
motivare a fortei de munca - de dragul lor si
de dragul afacerii tale. Din fericire, exista
cateva strategii simple care vor ajuta la
incurajarea productivitatii la angajatii tineri.
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CUM SE
MOTIVEAZA
TINERI TN
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Creati echipe de lucru. Adolescentilor si
adultilor tineri le place de obicei sa faca
parte dintr-un grup. Cand creati echipe de
lucru, creati si grupuri din care orice tanar
muncitor poate face parte. Stabiliti-va
obiective legate de munca pentru fiecare
dintre grupurile dvs. si subliniati cat de
Important este ca fiecare membru al
grupului sa participe pentru a face echipa
sa aiba succes.
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CUM SE
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Oferiti o varietate de sarcini de lucru.
Muncitorii tineri se pot plictisi cu usurinta, iar
plictiseala poate duce la reluarea zilei, la
mesaje sau la alte activitati neproductive.
Amestecati-le putin si provocati, oferindu-le o
anumita varietate in sarcinile lor de munca.
Cu cat angajatii dvs. tineri trebuie sa se
concentreze mai mult pe responsabilitatile lor,
Cu atat mai putin timp vor avea pe distrageri
legate de munca.
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CUM SE
MOTIVEAZA
TINERIIN
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Oferiti intarire pozitiva si nu repeziti sa
criticati. Daca gresesc, corectati-le intr-o
maniera pozitiva si incurajati-i sa incerce

din nou si sa continue sa incerce pana
cand reusesc. Majoritatea adultilor tineri -

si oamenii in general - raspund bine la
intarirea pozitiva.
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CUM SE
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Ascultati angajatii dvs. tineri si aratati acelasi
respect pe care il aratati lucratorilor mai in
varsta. Este posibil ca adultii tineri sa nu aiba
experienta pe care o au angajatii dvs. mai in
varsta, dar totusi pot face observatii si
sugestii valoroase. Fiti atent la ceea ce va
spun, aratati un pic de respect si vor avea
mai multe sanse sa faca acelasi lucru pentru
dvs.
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CUM SE
MOTIVEAZA
TINERIIN
DOMENIUL
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Tip
Amintiti-va cum este sa aveti varsta lor.
Privirea lucrurilor din perspectiva unui adult
tanar va va ajuta sa intelegeti de ce ar
putea sa le lipseasca motivatia pentru a
incepe. Stima de sine scazuta, hormoni
furiosi si dorinta de a fi acceptat vor avea
toate impactul asupra performantei unui
adult tanar la locul de munca. Din fericire,
aceste conditii pot fi, de asemenea,

Instrumente pentru motivarea tinerei
muncitoare.
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1.1.3. ATITUDINEA TINERILOR LA
MUNCA ATTRACTIVA

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 1 - Motivarea tinerilor in vederea schimbarii atitudiniiO fata de
munca

&
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DEFINITIA ,,MUNCII ATRACTIVE”

O pozitie de lucru:

 pe care o doreste un individ
 Cu stabilitate la locul de munca
» Acolo unde se incurajeaza identificarea si

daruirea

* Cu posibilitati de dezvoltare profesionala
» Cu conditii bune de munca
 Cu stabilitate la locul de munca
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TEORIILE ATRACTIEI

*Holcombe Ehrhart si Ziegert (2005) si Breaugh (2008) discuta despre
atractia solicitantilor care ofera cele mai bune conditii pentru recrutare. Potrivit
acestor autori, conceptul implica caracteristici ale lucrarii sau parti ale
recrutarii, cum ar fi continutul publicitatii, informatii despre companie sau
modul in care recrutorul actioneaza. De asemenea, ceea ce intra in joc este
modul Tn care cei care cauta un loc de munca vad compania, compara modul

-T- in care i se potriveste ca persoana si, in cele din urma, judeca cu privire la
A | | LJ D | '\I E A atractivitatea acesteia.
*Holtom si colab. (2006) subliniaza faptul ca lucratorii care sunt multumiti sau
au putine alte optiuni raman adesea la locul de munca.

Tl N E Rl O R LA *Potrivit lui Gardner si colab. (2009), experimentarea unui sentiment de
— apartenenta cu compania din timp poate fi obtinutda discutand cultura,
oportunitatile de dezvoltare si beneficiile.
*Korunka si colab. (2008) discutd un al treilea exemplu referitor la relatia
dintre lucrafori si mediul lor de munca.
v *Chaves si colab. (2004) concluzioneaza ca opiniile elevilor din clasa a IX-a

T cu privire la sensul muncii se schimba, familiile lor avand o influenta puternica
ATT RAC VA asupra perceptiilor asupra muncii de catre studenti. Majoritatea adolescentilor,
dar nu toti, au ideea ca munca este sa castige bani pentru a-si castiga viata

*Blustein gi colab. (2002) afirma intr-un studiu de tranzitie de la scoala la
munca ca fondul socioeconomic afecteaza in mod semnificativ punctul de
vedere al adolescentilor asupra muncii. Tinerii adulti care provin dintr-o clasa
sociala inferioara au tendinta de a vedea munca doar ca o sursa de venit. Cei
care provin dintr-o clasa sociala superioara au oportunitati mai mari de
autorealizare.
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*Sanatatea buna sustenabila, precum si o buna prezenta la locul de munca,
pot fi jurnalul nordic al studiilor de viata profesionala promovate de un
leadership care include atat abilitati manageriale, cat si structura
organizationala (Dellve, 2007; Eriksson, 2011; Stoetzer, 2014).

Berglund (2001) discuta patru tipare diferite: altruista, materialista,
instrumentala si individualista. In a doua etapa, el imparte forta de munca in
doua grupuri, formate dintr-un rol superior si un rol subordonat la locul de
munca. Intr-un pas fnal, el leaga diferitele tipare de atitudine cu cele doua
situatii de munca diferite, astfel incat un rol subordonat este legat de tipare
altruiste si instrumentale, in timp ce un rol superior este legat de tipare
materialiste si individualiste. Berglund concluzioneaza ca atitudinea
instrumentala, care subliniaza importanta muncii ca sursa de bani, implica
loialitate redusa si salariu insuficient.

*Masdonati si colab. (2015) afirma in studiul lor ca valorile muncii se schimba
in timpul trecerii de la scoala la viata profesionala. Rezultatul este independent
de faptul daca adolescentul este angajat sau nu.
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DIMENSIUNILE
IMPORTAN,IJI'\I|EI RELATIVE
CREAREA ATRACTIEI
MUNCII Familiaritate
AT | T L D | '\I EA Libertatea de a planifica
Locatie Activitate fizica
Ore de niluncé Munca mintala
Tl N E Rl O % L A Mediul de lucru fizic Munca practica
— Echipament adecvat Rata d.e Ilucru
Organizare Vavrlat,le
I\/l U \ C A Conducere C_)autat
Loialitate Stimulare
v/ Contact Rezultate
ATT R AC \/ A Relatji Confirmare
Salariu Statut
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Perceptia a ceea ce este important pentru o
munca atragatoare depinde in mare masura
de obtinerea sau nu de angajare dupa
terminarea scolii. In studiul de fata,

importanta salariului a scazut pentru
adolescentii care nu au inceput activitatea
profesionala. Calitatile atractive pentru munca
in randul grupului de tineri studiati, in general,
nu indeplinesc asteptarile participantilor.
Aceasta concluzie este similara cu cea gasita
pentru angajatii din mai multe sucursale

d |fer|te . (Atitudinea tinerilor fatd de munca atractiva, in timpul si dupa scoala

secundara superioara - Ing-Marie Andersson, profesor, Universitatea Dalarna, SE 79188
Falun, Suedia E-mail: ima@du.se.)
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Perceptia a ceea ce este important pentru o
munca atragatoare depinde in mare masura
de obtinerea sau nu de angajare dupa
terminarea scolii. In studiul de fata,

importanta salariului a scazut pentru
adolescentii care nu au inceput activitatea
profesionala. Calitatile atractive pentru munca
in randul grupului de tineri studiati, in general,
nu indeplinesc asteptarile participantilor.
Aceasta concluzie este similara cu cea gasita
pentru angajatii din mai multe sucursale

d |fer|te . (Atitudinea tinerilor fatd de munca atractiva, in timpul si dupa scoala

secundara superioara - Ing-Marie Andersson, profesor, Universitatea Dalarna, SE 79188
Falun, Suedia E-mail: ima@du.se.)
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1.2.1. BARIERE PENTRU O
COMUNICARE EFICIENTA

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret
Capitolul 2 - Comunicare eficienta si de sustinere
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INTRODUCERE

Exista multe motive penttu care comunicatiile
interpersonale pot esua. In multe comunicari, este
posibil ca mesajul (ceea ce se spune) sa nu fie primit
exact asa cum Si-a propus expeditorul. Prin urmare,
este important ca, comunicatorul sa caute feedback
pentru a verifica daca mesajul lor este inteles clar.

Abilitatile de ascultare activa, clarificare si reflectie pot
ajuta, dar comunicatorul priceput trebuie, de
asemenea, sa fie constient de barierele unei_
comunicari eficiente si cum sa le evite sau sa le
depaseasca.

Exista multe bariere in calea comunicarii si acestea pot
aparea in orice etapa a procesului de comunicare.
Barierele pot duce la_ denaturarea mesajului dvs. si,
prin urmare, riscati sa pierdeti atat timpul, cat si banii,
provocand confuzie si neintelegere.
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BARIERE COMUNE

Utilizarea jargonului. Termeni prea complicati,
necunoscuti si/sau tehnici.

Bariere emotionale si tabuuri. Unii cameni le
este greu sa isi exprime emotiile, iar unele
subiecte pot fi complet ,off-limit” sau tabu. Tabu
sau subiecte dificile pot include, dar nu se
limiteaza la, politica, religie, dizabilitati (psihice
si fizice), sexualitate si sex, rasism si_orice
opinie care poate fi considerata nepopulara.

Lipsa de atentie, interes, distrageri sau
irelevanta fata de receptor. (Consulta’gl pagina
noastra Bariere catre ascultarea eficienta
pentru mai multe informatii).

Diferente de perceptie si punct de vedere.



- Erasmus+

‘Disabilitati fizice, cum ar fi probleme de auz sau dificultati de
vorbire.

*Bariere fizice in calea comunicarii non-verbale. Nefiind capabili sa
observam indicii ?esturl, postura si limbayj ?eneral al corpului, care nu
sunt verbale, pof face comunicarea mai putin eficienta. Apelurile 5
BA R | E R E telefonice, mesajele text si alte metode de comunicare care se bazeaza
q[jtehnologle sunt adesea mai putin eficiente decat comunicarea fata in
ata.

P E N T R U O ‘Diferentele de limba si dificultatea de a intelege accente
necunoscute.
*Asteptari si prejudecati care pot duce la presupuneri false sau la
CO I\/l N C z x R E stéreotipuri. Oamenii adesea aud ceea ce se asteapta sa auda si nu
~ ceea ce se spune de fapt si sa ajunga la concluzii incorecte.

E C E N TA -Diferente culturale. Normele de interactiune sociala variaza foarte mult

in diferite culturi, la fel ca modul in care se exFrlmé Aerpo’g(ijil_?. I;%e exedrpplu,
uri si intre diferite medii

conceptul de spatiu personal variaza intre cul
sociale.
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1.2.2. IMPORTANTA
COMUNICARII SUPORTIVE

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 2 - Comunicare eficienta si de sustinere
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INTRODUCERE

Comunicarea este o activitate de zi_cu zi. Si este
interactiunea obisnuita care are loc Tntre _colaboratori,
prieteni, cunoscuti. Comunicarea vine sub diferite. forme.
Comunicarea verbala care include sunete, cuvinte, I|r_nba|1 Si
vorbire, in timp ce comunicarea non-verbala implica
modalitati fizice de comunjcare precum tonul vocii, atingerea,
mirosul si limbajul corpului.

Calitatea comunicarii si modul in care evolueaza si se
mentine comunicarea stau la baza daca relatia dintre
indivizi este stabila, devine mai intima atunci cand este
cazul si daca informatii suplimentare sunt impartasite_
intre individul care reflecta increderea intre ambelé parti
in fiecare fata a vietii umane. Comunicarea ineficienta
poate duce individul sa se displace reciproc, sa fie jignit
unul de celalalt, sa-si piarda increderea, sa refuze sa
asculte si sa nu fie de acord unul cu celalalt, precum si sa
provoace o serie de alte probleme interpersonale.
(Whatten & Camaron, 2011)
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Comunjcarea de sprijin este comunicarea interpersonala care ajuta indivizii sa
comunice cu precizie, in special in situatii si momente dificile. Comunicarea
de sustinere incearca sa pastreze sau sa imbunatateasca o relatie pozitiva
intre dvs. si o alta persoana, in timp ce inca abordati o problema, oferind
feedback negativ sau abordand o problema dificila. Va permite sa comunicati
informatiilor altor persoane care nu sunt gratuite sau sa rezolvati o problema
inconfortabila cu o alta persoana, dar, in acest proces, sa va consolidati
relatia. Comunicarea de sprijin construieste si consolideaza relatii atunci cand
transmiteti feedback negativ sau cand trebuie sa evidentiati cateva deficiente
ale altei persoane. Prin urmare, incearca sa pastreze sau sa imbunatateasca o
relatie pozitiva intre doua persoane, in tlm{) ce inca abordeaza problema.
Permite comunicarea informatiilor catre altii care nu sunt complementare, ci
mai degraba care consolideaza relatia.

Companiile care favorizeaza comunicarea de sprijin beneficiaza de o
productivitate mai ridicata, rezolvarea rapida a problemelor, rezultate de
calitate superioara si mai putine conflicte si activitati subversive decat
8rupurlle sau organizatiile in care relatiile sunt mai reduse. (Robbins &

oulter, 2007) continua sa prezinte un sondaj realizat cu concluzia, potrivit
careia companiile cu prezenta a unei bune comunicari de sustinere intre
manageri si subordonati au fost de trei ori mai puternice in prezicerea .
rentabilitatii in cooperarea majora pe o perioada de cinci ani decat cea mai
puternica variabile - marimea pietei, dimensiunea ferma si economiseste
combinate rata de crestere.
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ATRIBUIREA COMUNICARII SUPORTIVE

« Orientat spre probleme, nu orientat catre persoana. Comunicarea
orientata spre problema se concentreaza pe o problema care poate fi
rezolvata si nu pe persoana care este responsabila de problema. _
Comunicarea orientata catre persoana pune ascultatorul pe defensiva
si concentreaza atentia asupra vinovatiei, mai degraba decét pe
evitarea sau rezolvarea problemelor viitoare

| I\/l P O %TA N TA . Congruentbnu incongruent. Comunicarea congruenta transmite
4

ceea ce vorbeste si simte vorbitorul. Cu siguranta, exista situatii in
v care discretia este o'alegere mai potrivita decat divulgarea completa a
ceea ce gandim si simtim. Cu toate acestea, in majoritatea situatiilor
\U de comunicare, comunicam mai eficient atunci cand suntem candidati.
Daca nu suntem sinceri, ascultatorii nu vor avea incredere in ceea ce

— spunem.
S L P O RT | v : « Descriptiv, nu evaluativ. Comunicarea evaluativa exprima judecata

ascultatorului sau actiunjle acestuia. Pentru a fi un comunicator
constructiv eficient, ar trebui sa descriem obiectiv problemele decat sa
vorbim ntr-o maniera evaluativa. Comunicarea evaluativa pune
ascultatorul pe defensiva.
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ATRIBUIREA COMUNICARII SUPORTIVE

« Validarea, nu invalidarea. Validarea comunicarii ajufa

oamenii _sa se simta intelesi, apreciati si acceptati. In
schimb, invalidarea comunicarii trateaza oamenii ca si cum
ar fi ignorati, fara valoare sau instrainati., Invalidarea
comunicarii _este orientata spre superioritate, rigida,
impermeabila si/sau indiferenta si evita sa-l trateze pe
ascultator ca pe o persoana mai mica.

Specific, nu global. Exista doua dezavantaje cheie ale
declaratiilor globale ale problemelor; adesea sunt prea
mari pentru a fi rezolvate si au tendinta de a simplifica si
de a prezenta gresit problemele.

Conjunctiv, nu disjunctiv. Comunicarea disjunctiva are _
cel fputbln trei forme; nu lasand cealalta parte sa vorbeasca,
sa faca pauze lungi si sa schimbe subiecte. Comunicarea
disjunctiva poate duce la cealalta parte crede ca intrarea
lor'nu este luata in considerare.
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ATRIBUIREA COMUNICARII SUPORTIVE

Cand ne ,detinem” comunicarea, ne asumam

responsabilitatea pentru declaratiile noastre si

recunoastem ca suntem sursa ideilor transmise
si nu altcuiva. Am ,dezafectat” comunicarea

" atunci cand cautam terte parti care sa le
| |\/| PO %TANTA atribuie comentariile.
e Ascultarea, nu transmiterea de mesaje
COMUNICARII unidirectionale. Explica, o ascultare e_ficJ:ienté
absoarbe in mod activ informatiile oferite de un
S L PO RT'\/ — vorbitor, aratand ca sunteti ascultat si interesat
— si furnizati feedback vorbitorului, astfel incat
acesta sau ea sa stie ca mesajul a fost primit. O

ascultare eficienta este adeséa asigurata, dar
este un instrument managerial valoros.
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1.2.3. METODE DE
COMUNICARE EFECIENTA

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 2 - Comunicarea eficienta si de sustinere
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INTRODUCERE

« Comunicarea abila poate fi provocatoare in
orice circumstante. Urmatoarele lucruri va
pot ajuta sa va imbunatatiti capacitatea de a
intelege si de a sprijini persoanele afectate:

METODE D
COMUNICAR
EFEC ENTA  m Comunicare non-verbala

» m Ascultare si raspuns

 m Acordare de feedback
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Comunicare non-verbala

Desi conversatia_este adesea forma dominanta de comunicare, multe
studii constatd’ ca cea mai mare parte a unui mesaj este trimisa non-
verbal, prin postura, expresii faciale si_sunete non-verbale precum
suspine  sau suspiciuni.. Fiecare cultura are propriul sau set de
semnificatii tpentru miscari si sunete diferite ale corpului. Cele_enumerate
mai _jos pot avea nevoie de adaptare la propria cultura. In general,
urmatoarele comportamente tind sa promoveze o incredere si 0
comunicare sporite:

m Fata-n fata cu vorbitorul
m Afisati o postura deschisa, in special cu bratele

m Pastrati o distanta adecvata: proximitatea reflecta interesul,
dar poate comunica, de asemenea, intimitatea, informalitatea
sau impingerea

m Faceti contact ocular frecvent si moale, dar fiti constienti in
mod deosebit de practicile culturale diferite cu acest
comportament

m Apare calm si relaxat.
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Ascultare si raspuns

Ascultarea priceputa este mai mult decat
doar o atentie la cele spuse. De
asemenea, este important sa fii receptiv si
sa comunici ca urmaresti ceea ce
inseamna persoana care vorbeste.

m Cautati mai intai sa intelegeti, apoi sa fiti intelegesi
m Concentrati-va asupra celor spuse

m Fiti ascultator activ, raspunzand non-verbal (participand,
dand din cap, afirmand)

m Fiti constient de propriile prejudecati sau valori; ei pot
denatura ceea ce auziti
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Ascultare si raspuns

m Ascultati si cautati sentimentele si ipotezele de baza care stau la baza
observatiilor

m Nu repetati raspunsurile dvs. in timp ce cealalta persoana vorbeste
m Nu intrerupeti, in special pentru a corecta greselile

m Pauza de gandire, inainte de a raspunde

m Nu judecati

m Folositi intrebari sau declaratii clarificatoare pentru a va verifica
perceptia

m Evitati expresiile de aprobare sau dezaprobare, dar afirmati ca
intelegeti

m Nu insistati sa aveti ultimul cuvant
m Puneti mai ales intrebari deschise
m Cereti detalii, exemple si impresii suplimentare
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Acordare de feedback

Oamenii vor fi curiosi si vor aprecia feedbackul lor despre ceea ce
impartasesc cu dvs. Prin urmare, modul in care oferiti feedback este
un element crucial al eficientei stilului dvs. de comunicare.

m Asigurati-va ca persoana este gata sa primeasca feedback
m Vorbeste cu un ton calm, nu cu o inaltime ridicata

m Descrieti comportamentele observate, precum si reactiile pe care le-au
provocat

m Descrieti, mai degraba decat interpretati
m Concentrati-va pe evenimente sau actiuni recente care pot fi schimbate

m Oferiti laude sincere, ori de cate ori este posibil, pentru a sprijini
realizarea constructiva

m Folositi declaratii personale care reflecta propriile dvs. opinii (numite
mesaje ,|”) si va bazati pe descrieri ale:

e Problema sau situatia
e Sentimentele tale in legatura cu aceasta problema
e Motivul ingrijorarii
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1.3.1. DE CE SUNT IMPORTANT
LIMITELE PROFESIONALE CAND
SE LUCREAZA CU TINER|

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 3 - Mentinerea limitelor profesionale si stabilirea regulilor
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INTRODUCERE

Granitele profesionale asigura fincrederea lucratorilor
tineri pentru a lucra Th beneficiul tinerilor in moduri care le
favorizeaza independenta. Pentru a mentine aceste
granite trebuie sa se acorde atentie puterii si autonomiei,
astfel incat o relatie atenta si uneori de sustinere sau grija
sa nu alunece 1n |mpI|carea personala Acest lucru
Impune lucratorilor de tineret sa ramana la curent cu rolul
lor de Iucratorl stabilindu-si granitele la ,marginea
terenului de jOC si sa nu se implice n V|ata tinerilor ca un
alt ,jucator”. Pentru a mentine granltele adecvate,
lucratorii tineri trebuie sa reflecte asupra pract|C|Ior lor Tn
functie de principiile muncii pentru tineri si sa utilizeze
sesiuni de supraveghere pentru a discuta orice situatii in
care dependenta, dorintele sexuale sau relatnle de
prietenie afecteaza relatiile - (Sapin K. (2013) ) Aptitudini
esentiale pentru practica muncii pentru tineri)



From‘
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—_ Model pentru tineri in ceea ce priveste comunicare sanatoasa si
| I\/l P O RTA N relatiile profesionale

Acest lucru permite tinerilor sa inteleaga cum sa comunice

|_| I\/l E E eficient cu alte persoane sau agentii si sustine scopul
- lucrarii. Speram sa le creeze pentru a deveni comunicatori
P RO F ES | O '\A E sanatosi pentru evenimente importante, cum ar fi interviuri
— de munca etc. De asemenea, 1i invata pe tineri sa aiba
~ relatii profesionale, astfel incat sa nu incerce sa se implice
CA N D S E prea emotional sau fizic cu lucratorul de tineret.

LUCREAZA CUL
TINER
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DE CE SUNT . | ,,
juta la evitarea rolului de ,,salvator
| I\/I P O RTA N T * Acest lucru protejeaza lucratorii de tineret si echipa lor de a fi prea

implicati si de a simti ca trebuie sa rezolve toate nevoile sau

problemele tanarului. Este evident pentru tineri ca, desi veti face
I_l I\/I E _E tot ce puteti intr-o maniera profesionala, este posibil sa nu puteti
rezolva fiecare nevoie sau problema pe care o au. Acest lucru ar

PROFESIONALE ;?Z}"htiep"é‘s;"}ﬁ;‘é?’di;?Z‘érifizﬁa'iliﬂi o altcineva pentrt & o
A ace pentru ei.
CAND SE
J
LUCREAZA CL

TINER
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DE CE SUNT
IMPORTANT

LIMI

ELE

PROFESIONALE

CAN

LUCREAZA CL
TINER

D SE

Va ajuta sa ramaneti concentrat pe
responsabilitatile dvs. fata de tineri si
furnizarea unui serviciu adecvat

Acest lucru permite lucratorului de tineret si
echipei lor sa ramana concentrati pe rolul lor de
lucrator de tineret. Furnizarea de resurse si acces
la agentii sau servicii adecvate pentru a ajuta
tinerii. Tinerii pot fi constienti de ce ajutor este
disponibil si unde trebuie sa actioneze pentru a
primi acest ajutor. Este posibil sa ajute alti tineri
cunoscand aceste informatii si transmitandu-le.
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DE CE SUNT
IMPORTANT
LIMITELE
PROFESIONALE
CAND SE
LUCREAZA CL
TINER

Ajuta la evitarea ,,burn-out-lui”

In cazul in care lucratorul de tineret se simte prea
obosit, acesta poate simti ca rolul lor nu este
durabil. Acest lucru va pune indoiald n cariera
lor viitoare si acest lucru va avea un impact
asupra vietii lor si a colegilor lor. De asemenea,
poate avea un impact si poate avea un efect
asupra tinerilor, deoarece acestia pot considera
ca lucratorul de tineret nu isi indeplineste
munca corespunzator, ceea ce ar putea pune
neincredere n orice alt serviciu sau agentie
disponibila tinerilor.
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DE CE SUNT
IMPORTANT
LIMITELE
PROFESIONALE
CAND SE
LUCREAZA CL
TINER

Mentineti o echipa sanatoasa, deschisa,
comunicanta si functionala

Aceasta permite echipeli de servicii sa
impartaseasca idel, sa isi continue sarcina
si sa poata raporta orice nelamuriri. Acest
lucru 1i ajuta pe tineri, deoarece o multime
de idei vor fi impartasite; permitand tinerilor
sa primeasca sprijin si informatii maxime
pentru a-si indeplini cel mai bine nevolile.
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DE CE SUNT
IMPORTANT
LIMITELE
PROFESIONALE
CAND SE
LUCREAZA CL
TINER

Mentineti siguranta fizica si emotionala

Acest lucru inseamna ca tinerii sunt constient
de limitele, abilitatile si competentele si
trebuie s& ia in considerare cu atentie daca
pot asuma o sarcind sau un rol anume -
raportandu-| la rolul lor de serviciu. Acest
lucru creeaza un mediu sigur, o atmosfera
sigura si, speram, o experienta mai pozitiva
atat pentru tineri, cat si pentru lucratorii tineri.
De asemenea, adauga un pic mai multa
protectie pentru tineri si pentru lucratorii tineri,
in ceea ce priveste constlentlzarea tuturor si
s& lucreze in sarcina lor.
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Evitati tratamentul preferential al indivizilor

D E CE S U |\| Daca un ténén(rj este informat despre un loc de
_ munca sau despre o oportunitate
IMPORTAN educationald, ar trebui sa fiu inclusiv si s&
gasesc modalltatl de a Impartasi aceste
LIMITELE informatii mai pe larg. Atunci le ofer tinerilor
informatiile si sprijinul de care au nevoie
PROFESIONALE pentru a actiona, pentru a face un proces
A R echitabil tuturor. Acest lucru le va arata
CAND SE tinerilor ca imi pasa de ei si ca i apreciez
pe toti ca individ, mai degraba decat pentru

|l UCR EAZA CU cine sunt, ceea ce sper sa plateasca in

ceea ce il asculta pe mine si limitele mele.
TINER
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DE CE SUNT
IMPORTANT
LIMITELE
PROFESIONALE
CAND SE
LUCREAZA CL
TINER

From ‘

YOUTH
‘ to
WORK

Tncurajati supravegherea colegilor si reflectati constant

Prin aceasta vreau sa spun ca ar trebui sa incurajez ca

supraveghetorul meu si colegii mei sa supravegheze
si sa reflecteze in mod regulat atat asupra modurilor
pozitive, cét si negative, in care mi-am dezvoltat si
mentinut limitele. Apoi, avand in vedere acest lucru,
folositi aceastd reflectie si evaluati-va asupra
limitelor mele, In conformitate cu prlnc:lpule muncii
pentru tineri. Acest lucru va asigura ca limitele mele
sunt de cel mai inalt standard si efect, ceea ce ma
va ajuta sa-mi informez mai bine granltele si sa
exersez de dragul meu si al tinerilor.
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1.3.2. LIMITE PROFESIONALE N
SETARILE MUNCII DE TINERET

Modul 1 — Abordarea eficienta fata de tineret

Capitolul 3 - Mentinerea limitelor profesionale si stabilirea regulilor
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‘ WORK

I_l I\/I |TE Limite profesionale
P RO = ES | O N A = Tot personalul si voluntarii care lucreaza cu tineri

trebuie sa stie clar despre rolul si responsabilitatile lor
| N S — A %l E $i trebuie sa mentina in permanenta granitele
- profesionale adecvate. Urmatoarele ofera o lista de
,Faci si, Nu faci “"cand se lucreaza cu tineri. Acestea ar
M L |\. Cl | D E trebui sa se aplice oricarui cadru in care lucrati, fie in
cadrul unei scoli, sanatatea intr-un cadru sportiv, la

"l '\l E R ET proiecte de informare sau in timpul calatoriilor in aer
liber si vizite rezidentiale.
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LIMITE

PROFESIONAL

IN SETAR
MUNCII

D

INERET

From ‘

YOUTH
‘ to
WORK

Codul de conduita al lucratorilor de tineret
TREBUIE SA FACETI:
Trateaza tinerii cu respect si demnitate

Fiti constienti de contactul fizic cu tinerii si asigurati-va ca orice actiuni
nu pot fi interpretate gresit

Tratati in mod egal tinerii si evitati favoritismul
Construiti relatii pozitive cu tineri

Transmiteti orice problema pe care o aveti managerului de linie cu
privire la un copil sau tanar, oricat de nesemnificativ ar parea

Mentineti in permanenta o ima?ine pozitiva a organizatiei dvs. chiar si
atunci cand nu lucrati sau faceti voluntariat

Permiteti-le tinerilor sa vorbeasca despre orice griji pe care le au

Nu contestati un comportament necorespunzator; bullying, limbaj
ofensator sau asumarea riscurilor nesigure

Respecta dreptul tinerilor la confidentialitate

Puneti un exemplu pozitiv si comportati-va intr-un mod care respecta
etosul de sustinere si incurajare al organizatiilor dvs.
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LIMITE

PROFESIONA

IN SE”

A

a

E

E

MUNCII DE

TINERET

NU FACETI:

Nu transportati tinerii in masina dvs. in niciun moment, decat daca a fost stabilit anterior cu un
manager de linie

{\_lujr_nprumutat,i si nu dati tinerilor bani si nu cumparati cadouri, dulciuri, bauturi, mancare sau
tigari

Nu faceti fotografii sau imagini cu tineri, cu exceptia cazului in care este autorizat de catre un
manager de linie si evitati sa folositi propriul echipament

Nu oferiti unui tdnar numarul dvs. Ipersqnal de telefon mobil sau de domiciliu si nici sa nu-I
inscrieti pe telefonul dvs. personal decat daca are autorizatie prealabila prin intermediul
managerului de linie

Nu faceti contact cu tinerii prin intermediul site-urilor personale de retea sociala (de ex.
Facebook e.t.c.) sau nu ii contactati prin e-mail personal sau aplicatii bazate pe web

Nu aranjati sa intalniti membri in afara programului sau sa va dezvaluiti adresa de domiciliu

Nu intrati Tn niciun comportament necorespunzator sau nu contactati relatii fizice, verbale sau
sexuale cu tineri

Nu lucrati cu tineri daca sunteti sub influenta alcoolului sau a drogurilor

Nu va transmiteti parerile personale asupra tinerilor care contravin politicii de egalitate si
diversitate a cluburilor (adica sexiste, rasiste, homofobe, anti-credinta) si nu faceti glume sau
comentarii care ar putea fi considerate derogatorii sau ofensatoare pentru altii

Nu amenintati, intimidati sau umiliti tinerii
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Cod de etica pentru munca cu tineri

LIMITE Codul deontologic pentru munca in randul
tinerilor din Aotearoa constituie un set de

PROFESIONALE linii directoare care contureaza granitele in

care lucreaza tinerii si defineste parametrii
|N SE A RILE relatiei profesionale dintre lucratorii tineri si

MUNCII DE tiner.
TINERET
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2.1.1. CRONOLOGIA VIETII TALE

MONENTUL NASTERII TALE

EU - PESTE 5 ANI
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2.1.2. Faze de reflectie de cariera - continut de flipchart

1. Faza imaginativa

e Scoala generala si gimnaziala

e Alegerile sunt interesante si concrete, dar nu sunt realiste

e Deciziile sunt emotionale si se bazeaza pe influenta directa a adultilor
importanti

e Alegeri obisnuite: astronauti, zane, politisti, pompieri

2. Faza de explorare

e Vine alaturi de adolescenta
e Sfarsitul acestei faze depinde de sfarsitul educatiei formale
e caracterizat prin potrivirea mai realista a intereselor, abilitatilor si valorilor unuia

3. Fazarealista

- Caracterizat prin alegerea unei educatii adecvate in ceea ce priveste programele
universitare, instruiri specifice etc. si analiza oportunitatilor pe piata muncii.
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2.1.3. Conceptele de
dezvoltare a carierei

Modul 2 — Procesul de autoevaluare si de cautare a locurilor de munca
in mod eficient

Capitol 1 - Planificarea carierei, stabilirea obiectivelor



- Erasmus+

Conceptele de
dezvoltare a
carierel

FLEXICURITATE (Wilthagen i Tros, 2004)

Echilibru intre flexibilitatea pietei muncii i
securitatea posibilitatilor de a gasi un loc de
munca

Perceput ca o modalitate de a restrictiona
drepturile angajatorilor, de a reduce costurile de
organizare si de a facilita procesul de pierdere a
unui loc de muncé

Posibilitati mai mari de schimbare a carierei Si
mai multa varietate in procesele de dezvoltare
profesionala

Posibilitate mai mare de schimbare a locului de
munca
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ANGAIJABILITATE

Este definit ca rezultat al interactiunii dintre caracteristicile

individuale ale unei persoane si caracteristicile pietei muncii
si ale contextului social general

Conceptele de r\
dezvoltare a o _p
Caracteristicile Caracteristicile

Cd I'i e rei individuale ale pietei muncii
unei persoane

A
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ANGAJABILITATE

* Schimbari mari si constante pe piata muncii i
continutul locurilor de munca

* Locuri de munca mai putin formalizate,
Conceptele de structurate §i e rutin3
d SYAVLO |ta e d » Necesitatea unei flexibilitati sporite a angajatilor

si adaptare la schimbare

carierej

* Responsabilitatea pentru dezvoltarea si
gestionarea carierei este transferata de la
angajator la individ
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Ce cauta angajatorii?
Un set larg de cunostinte, abilitati si

Cconce ptele de experiente pe care le putem defini ca fiind
COMPETENTE
dezvoltare a
carierel

Astazi: potential si
capacitatea de a
utiliza abilitati in
diferite locuri de
munca si sarcini

INAINTE: Cunostinte

tehnice speC|f|ce
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CAUTARE ACTIVA DE JOB

* Bazarea doar pe serviciile nationale de
ocupare a fortei de munca nu este

Conceptele de suficient
« Cautarea activa a unui loc de munca
d SYAYLO, |ta e a consta in:
ca ri er ei « Cautarea si crearea de oportunitati profesionale

« Adunarea informatiilor si monitorizarea continua
a posturilor vacante

- Imbunatétirea tehnicilor de cautare a locurilor de
munca
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Conceptele de
dezvoltare a
carierel

CAUTAREA JOBULUIIN MOD ACTIV este un
loc de munca cu norma intreaga, care
necesita o abordare activa, responsabila si
muncitoare (precum si fiecare loc de munca)

Necesita cautare de informatii, conectare in
retea, aderare (cu alti someri), contactare,
investitie in sine si in abilitatile dvs. ...
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- IDENTITATEA PROFESIONALA este o
parte din identitatea completa a individului
si se bazeaza pe autoevaluarile referitoare
la abilitatile, competentele si valorile sale

Conceptele de

Este necesar intr-un mod care sa ajute
d SYAYL® |ta e d persoanele sa se defineasca in context
Ca rlerel prOfeSionaI

Este dezvoltat in interactiune cu ceilalti si in
diverse contexte (educatie, activitati de timp
liber, loc de munca ...)
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Conceptele de
dezvoltare a
carierel

TIPURI DE IDENTITATI PROFESIONALE

|dentitate profesionala simpla (singulara)

Conectat la ,profesii reglementate” precum profesori,
medici, avocati ...

|dentitate profesionala multipla (complexa)
Conectat la experienta specifica a unui individ
Se acorda un accent mai mare pe competente si valori

Rezultatul unor  profesii  noi, complexe  si
multidisciplinare
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2.1.4. ANALIZA SWOT

FACTORII POZITIVI FACTORII NEGATIVI
Punctele tale forte Punctele tale slabe
FACTORII
INTERNE,
PERSONALE
Oportunitati in contextul social Amenintdri in contextul social
FACTORII
EXTERNE,
CONTEXTUALE
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2.1.5. SMART(ER) GOALS - continut flipchart

1. S - specific

e Definiti-l cat mai specific, in general cu cat mai multe detalii
puteti descrie ceea ce doriti sa obtineti

2. M - masurabil

e Definiti-l intr-un mod in care sa puteti masura atingerea
obiectivelor dvs., sa utilizati sume specifice, numere, pentru a
putea ,,verifica casetele” pe parcurs

3. A - realizabil

e Definiti-l intr-un mod in care sa-l puteti atinge efectiv, sa nu fie
prea greu pentru dvs., daca il puneti prea sus, nu va functiona

4. R - relevant

e Facetirelevant pentru propria viziune, pentru propriile
dorinte si valori de viatd, ceea ce conteaza pentru dvs, nu
pentru altcineva

5. T —incadrare in timp

e Da-ti un termen limita, nimic nu este la fel de motivant ca un
termen limita

6. E - evaluare

e Evaluati atingerea obiectivelor dvs., daca lucrurile nu merg
asa cum a fost planificat, incercati sa va dati seama de ce, nu
abandonati obiectivele stabilite daca ceva nu functioneaza
complet asa cum a fost planificat

e Stabiliti noi obiective adaptate care va vor ajuta sa va atingeti
planurile, obiectivele pot fi schimbate, asta este viata
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2.1.6. Stabilirea obiectivelor (fisa)

VIZIUNEA TA OBIECTIVE DE LUNGA/MEDIE DURATA OBIECTIVE DE SCURTA DURATA

1.2.

1.3.

2.2.

2.3.
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2.2.1. Fisa Eu sunt....

1. Eu sunt
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2.2.2. Caracteristicl
personale relevante

Modul2 — Procesul de autoevaluare si de cautare a locurilor de munca in
mod eficient

Capitol 2 - Evaluarea caracteristicilor personale relevante
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Caracteristicl
personale
relevante

TRASATURILE DE PERSONALITATE - descriptori
generali al unei persoane

Dezvoltat in comparatie constanta cu altii si experiente
emotionale in anumite situatii

Relativ stabil, dezvoltat mai ales de perioada
adolescentei

Este important sa le recunoastem si sa le
constientizam si sa alegem contexte sociale (de
exemplu, locul de munca) care sunt cele mai potrivite
pentru anumite structuri de personalitate

De obicei identificate prin inventare psihologice
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Caracteristicl
personale
relevante

TRASATURI DE PERSONALITATE - exemple

COPING CU PRESIUNEA SI STABILITATEA
EMOTIONALA vizibila prin reactii emotionale
adecvate, capacitatea de a le controla, adecvarea
reactiilor emotlonale in raport cu cellaltl capacitatea de
a functlona sub presiunea obligatiilor SI sarcinilor de
munca.

AGREABILITATEA vizibila prin capacitatea de a coopera
cu ceilalti, adoptand o credinta generala in binele
oamenilor.

ADAPTABILITATE la diferite cerinte si tipuri de sarcini,
grupuri, noutati bruste in munca, modificari ale
planurilor stabilite.
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Caracteristicl
personale
relevante

YOUT H

‘ WORK

APTITUDINI/COMPETENTE TRANSFERABILE

Aceste abilitati sunt adoptate in viata individuala prin participarea la
diferite experiente, cum ar fi:

Educatie formala

Educatie non-formala

Activitati de voluntariat

Sport

Activitati de timp liber, hobby-uri
Munca

Familie

 Atentia principala in cadrul abilitatilor transferabile este orientata
spre proces, decat pe continutul unei sarcini de lucru

* Procesele de baza si modul in care lucram pot fi transferate la
diferite locuri de munca cu diferite sarcini de lucru

« Baza pentru dobandirea cunostintelor tehnice ale unei lucrari
specitice
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Caracteristicl
personale
relevante

APTITUDINI/COMPETENTE TRANSVERSABILE

COMPETENTE TRANSVERSALE (abilitati interpersonale / de
comunicare)

include comunicarea si influenta fata de ceilalti

APTITUDINI ORGANIZATIONALE

include abilitati de planificare, coordonare si
multitasking, precum si managementul timpului

COMPETENTE ANALITICE
includ identificarea si analiza problemelor, sugerand solutii noi si
creative ale problemelor

DIGITAL — COMPETENTE INFORMATICE

include utilizarea competenta a diverselor instrumente
digitale si IT, precum si cautarea informatiilor din surse
relevante.
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VALORI DE LUCRU

Valorile sunt convingerile noastre cele mai profunde care ne
conduc comportamentul si ne modeleaza deciziile

" 11 Valoril tre ofera i hi tra individuala
Caracteristicl obiectivelor vietil pe care ne straduim s4 le atingem
p e rS O ﬂ a | e Valorile muncii sunt cele care sunt legate de partea noastra

profesionala din viata noastra

relevante

Ele sunt repere ale caracteristicilor pe care vrem sa le
intalnim in locurile noastre de munca si ceea ce, prin
urmare, ne-ar oferi satisfactia in munca

De asemenea, avem tendinta de a cauta armonie intre
valorile noastre de viata si de munca
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VALORI DE LUCRU - exemple
REALIZARE: A fi capabil si a dori sa-mi indeplinesc obiectivele.

RITM RAPID: Munca care are multe lucruri care se intampla simultan.

Caracteristici

CASTIGURI MARE: Munca care are potentialul de a castiga multi bani.
personale

re | eva n te CONCURS: Lucru in care pot concura cu altii.

Lucru in echipa: Lucrul in care lucreaza impreuna este important.

CREATIV: Lucrare care foloseste imaginatia si creativitatea pentru a
produce rezultate.

PRELUAREA RISCURILOR: Lucrari care pot fi periculoase sau riscante.
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IDEN
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Professional ABILITATI
identity oo "
TRASATURI PERSONALE
N -
APTITUDINI/COMPETENTE
Employability "

VALORI
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2.2.3. INVENTARUL GENERAL A TRASATURILOR DE PERSONALITATE

NOTA: Pe o scald de la 1 (deloc dezvoltatd) la 5 (complet dezvoltatd), evaluati fiecare dintre trasaturile
generale de personalitate enumerate.

ADAPTABILITATE la diferite cerinte si tipuri de sarcini, grupuri, noutati bruste Tn
munca, modificari ale planurilor stabilite.

CREATIVITATEA si utilizarea INOVATIEI prin reflectie asupra noilor idei de afaceri, 1 2 3 4 5
forme de cooperare, servicii si moduri de lucru.

A FACE FATA PRESIUNII S| STABILITATE EMOTIONALA vizibila prin reactii 1 2 3 4 5

emotionale adecvate, capacitatea de a le controla, adecvarea reactiilor emotionale

in raport cu ceilalti, capacitatea de a functiona sub presiunea obligatiilor si sarcinilor
de munca.

RESPONSABILITATEA vizibild prin efectuarea constienta a activitatilor de munca, 1 2 3 4 5
prin intelegerea propriului rol de lucru, autoritate si capacitate de a actiona.

DESCHIDERE PENTRU TNVATAREA NOI CUNOSTINTE si CUMPARAREA NOI 1 2 3 4 5
EXPERIENTE prin dorinta exprimata de dobandirea continua de noi cunostinte,
abilitati, imbunatatirea suplimentara a competentelor personale.

REALIZARE PRIN MOTIVARE ORIENTATA printr-o dorintd accentuat3 de excelent in 1 2 3 4 5
sarcinile de lucru, indeplinirea si depdsirea obiectivelor stabilite si asteptarea
succesului.

FIABILITATE vizibild prin dedicarea la detalii, verificarea lucrarilor efectuate, 1 2 3 4 5
bazandu-se pe alte persoane pe tine.

CREDINTA si ETICA vizibile prin respectarea standardelor stabilite in organizatie si 1 2 3 4 5
principiile morale in general acceptate.

PROBLEMA SOLUTIONARE ORIENTARE vizibila printr-o gestionare eficienta a 1 2 3 4 5
timpului, resurse personale si daruire la munca.

PROFESIONALISM vizibil prin munca in conformitate cu principiile organizarii, 1 2 3 4 5
folosind abordare profesionala chiar si in situatii de stres si conflict.

AGREABILITATE vizibila prin capacitatea de a coopera cu ceilalti, adoptand o 1 2 3 4 5
credinta generala in oameni buni.
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2.2.4. APTITUDINI TRANSFERABILE

Abilitate complet
dezvoltata - o
folosesc des; alte
persoane ma
recunosc folosind
aceasta abilitate

Am o experienta in
utilizarea acestei
abilitati - am fost in
situatii in care a

trebuit sa o folosesc.

Nu prea am dezvoltat
aceasta abilitate - nu am
folosit oportunitati pentru
care trebuia sa folosesc
aceasta abilitate sau nu am
avut deloc aceste
oportunitati.

Predarea, transferul cunostintelor catre altii.

Comunicare intr-o echipa care promoveaza producerea si schimbul de idei ale tuturor
membrilor echipei.

Comunicare prin prezentari, capacitatea de a crea o prezentare adecvata, adaptata
publicului.

Capacitatea de a capta perspectiva altcuiva si de a recunoaste nevoile altor persoane.

Capacitatea de a oferi feedback eficient.

Capacitatea de a percepe mesaje non-verbale pentru a imbunatati comunicarea.

Utilizarea unui limbaj adecvat in comunicarea verbala si scrisa, de obicei in scopuri
legate de munca.

Capacitatea de a rezolva conflictele, recunoscand toate partile aflate in conflict, propune
solutii.

APTUTIDINI DE COMUNICARE

Capacitatea de a asculta activ, acordand suficient timp celui implicat in conversatie,
verificarea informatiilor dobandite, acordand o atentie deplina persoanei implicate.
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Oferire de sprijin si Tncurajare.

Comunicarea cu oameni din diferite sfere socioeconomice, educationale, etnice,
religioase si de alt tip.

Capacitatea de a influenta alte persoane si de a castiga sprijin pentru propriile idei.

Abilitatea de a gestiona alti oameni, de a conduce conducerea intr-o echipa sau
organizatie, de a prezenta o viziune sau o idee.

Abordare orientata catre client, concentrata pe furnizarea de servicii de cea mai inalta
calitate.

COMPETENTE ORGANIZATORICE

Capacitatea de auto-organizare prin utilizarea eficienta a resurselor personale, timp,
stabilirea eficienta a obiectivelor si evaluarea realista a progresului.

Abilitatea de a lucra sub presiunea termenelor stabilite.

Capacitatea de a efectua multitasking, capacitatea de a monitoriza si implementa mai
multe procese paralele.

Independenta in majoritatea aspectelor implementarii unei sarcini, autogestionarea
eficienta.

Gestionarea colectarii si clasificarii datelor intr-o baza de date necesara intr-un anumit
proces de munca.

Planificarea prin stabilirea obiectivelor clare si implementarea activitatilor necesare
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.

Abilitatea de coordonare cu numeroase sarcini si membrii ai echipei.

Abilitatea de a acorda prioritate sarcinilor de munca dupa importanta si urgenta.

Capacitatea de a incuraja o atmosfera de lucru buna, schimbari pozitive Tn echipa si
organizatie.
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Abilitate de improvizatie, gasirea de solutie in situatii si context neprevazut.

Abilitati de luare a deciziilor bazate pe analiza datelor disponibile, situatia si evaluarea

L
—t impactului.
=
&' Capacitatea de a face concluzii pe baza indicatorilor cantitativi si statistici.
Z . . . . . . .
<L Capacitatea de a recunoaste si determina cauzele si consecintele unui anumit proces.
Ll
E' Capacitatea de a propune o varietate de solutii, idei si metode de rezolvare a unei
(1T probleme.
o
% Abilitate de a gandi in afara limitelor predefinite pentru a atinge obiectivul stabilit.
o Capacitatea de a lua pozitii, modelandu-ti propria opinie asupra unui subiect.
O
Posibilitatea de a utiliza programe de calculator pentru productia de text.
b' Posibilitatea de a utiliza programe de calculator pentru a crea foi de calcul, tabele.
<L Posibilitatea de a utiliza programe de calculator pentru a face prezentari.
Ll
-
osibilitatea de a utiliza programe de calculator pentru editare foto.
Englttdtl de calculat tru editare fot
- o
E 2 Abilitate de a dezvolta formulare online, schimb de continut, gestionarea datelor ,,in
S cloud”.
L
o
(&) I<_E Capacitatea de a produce si gestiona continut pe retelele sociale in scopuri de afaceri
-— sau educationale.
O
(@] Abilitatea de a utiliza instrumente online, mobile, aplicatii, baze de date de cunostinte in

scopuri de afaceri sau educationale.
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COMPETENTE
BUSINESS/TEHNICE

Competente specifice care
sunt specializate si legate
de un anumit loc de
munca, dobandite de
educatie sau formare.
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2.2.5. INVENTARUL VALORILOR DE LUCRU

4 = Extrem de
important - Meseria
mea trebuie sa aiba

aceasta caracteristica
pentru a-mi asigura
satisfactia

3 = Important - Mi-ar
placea foarte mult sa
am un loc de munca cu
aceasta caracteristica,
dar as putea trai fara
ea, daca este necesar

2 = Nu este important -
Dacd aceasta
caracteristica ar fi un
bonus frumos, dar nu
am nevoie

1= Nu este deloc
necesar - Aceastd
caracteristicd nu va
afecta deloc satisfactia
mea n munca

1. VALORILE MELE CARE SUNT DE ASEMENEA IMPORTANTE

PENTRU VIATA MEA, SUNT:

REALIZARE: A fi capabil si dorinta de a indeplini obiectivele.

BALANTA: Timp pentru familie, munc3 si joaca.

INDEPENDENTA: Controlul propriului meu destin.

INFLUENTA: Capabil s3 doreasca si sa aiba un impact asupra

celorlalti.

INTEGRITATE: sustineterea credintelor mele.

ONESTIE: A spune adevarul si stiind ca altii spun adevarul.

PUTERE: Control asupra celorlalti.

RESPECT: Grija siincrederea in sine si in ceilalti.

SPIRITUALITATE: Cred n convingerile mele de baza.

STATUS: influenta si putere asupra celorlalti.
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4 = Extrem de
important - Meseria
mea trebuie sa aiba

aceastad caracteristica
pentru a-mi asigura
satisfactia

3 = Important - Mi-ar
placea foarte mult sa
am un loc de munca cu
aceasta caracteristica,
dar as putea trai fara
ea, dacd este necesar

2 = Nu este important -
Daca aceasta
caracteristica ar fi un
bonus frumos, dar nu
am nevoie

1= Nu este deloc
necesar - Aceasta
caracteristicd nu va
afecta deloc satisfactia
mea Tn munca

2. VALORA MEDIUL DE LUCRU CARE SUNT/SAU AU:

RITM RAPID: Munca care are multe componente care se

intampla simultan.

FLEXIBIL: Mediu de lucru care nu este setatd la un program de

timp specific.

CASTIGURI MARE: Munc3 care are potentialul de a castiga multi

bani.

INVATARE: Munc3 care ma provoaci intelectual.

LOCATIE BUNA: Munci care se afla intr-un loc convenabil si un

usor de ajuns acolo.

PREDICTABIL: Lucrati unde stiti ce se va intampla zi dupa zi.

CALITATE: Lucrati acolo unde exista putine intreruperi pe

parcursul zilei.

RELAXAT: Lucrati acolo unde exista putine presiuni pentru a

duce la bun sfarsit lucrurile.

STRUCTURAT: Lucrati acolo unde este organizat si are o ora

specifica.

TIMP LIBERTATE: Lucrati acolo unde va setati propriul program

si va planificati cum si cand va faceti munca.
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4 = Extrem de
important - Meseria
mea trebuie sa aiba

aceasta caracteristica
pentru a-mi asigura
satisfactia

3 = Important - Mi-ar
placea foarte mult sa
am un loc de munca cu
aceasta caracteristica,
dar as putea trai fara
ea, dacd este necesar

2 = Nu este important -
Dacd aceasta
caracteristica ar fi un
bonus frumos, dar nu
am nevoie

1= Nu este deloc
necesar - Aceastd
caracteristicd nu va
afecta deloc satisfactia
mea n munca

3. INTERACTII CU COLEGII IN CARE POT FI IMPLICAT iN:

CONCURS: Mediu de lucruin care pot concura cu altii.

DIVERSITATEA: Lucrati acolo unde exista oameni cu diferite

contexte.

PRIETENI: Lucrez unde pot socializa cu colegii mei.

LEADERSHIP: Mediu de lucru in care pot fi un bun lider in

managementul organizatiei.

MANAGEMENT: Mediu de lucru unde pot gestiona procesele de

lucru.

COMUNICARE DESCHISA: Mediu de lucru in care informatiile nu

sunt retinute de la angajati.

RECUNOSTINTA: Munca in care sunt recunoscut pentru munca

si contributia mea.

ASISTENTA: Lucrati acolo unde toata lumea se sprijina.

TEAMWORK: Mediu in care a lucreaza impreuna este important.

INCREDERE: Lucrati unde va puteti baza unul pe celilalt.

INDEPENDENTA: Munca in care pot sa-mi indeplinesc singuri
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sarcinile de lucru.

4 = Extrem de
important - Meseria
mea trebuie sa aiba

aceasta caracteristica
pentru a-mi asigura
satisfactia

3 = Important - Mi-ar
placea foarte mult sa
am un loc de munca cu
aceasta caracteristica,
dar as putea trai fara
ea, daca este necesar

2 = Nu este important -
Daca aceasta
caracteristica ar fi un
bonus frumos, dar nu
am nevoie

1= Nu este deloc
necesar - Aceasta
caracteristica nu va
afecta deloc satisfactia
mea in munca

4. VALORESC ACTIVITATI DE LUCRU CARE SUNT/SAU AU:

ANALITIC: Lucru care necesita interpretarea datelor si

informatiilor.

PROVOCARE: Munca dificila psihic sau fizic.

CREATIV: Munca prin care se foloseste imaginatia si

creativitatea pentru a produce rezultate.

AJUTOR: Munca care ajuta oamenii.

CONDUCERE: Lucru cu produse sau proiecte noi si

inovatoare.

FIZIC: Munca care are multa activitate fizica.

CONTACT PUBLIC: Mediu de lucru care are interactiune

zilnica cu publicul.

CERCETARE: Mediu de lucru in care se cauta noi informatii.
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PRELUAREA RISCURILOR: Lucrdri care pot fi periculoase

sau riscante.

VARIETATE: Munca Tn care se realizeaza multe sarcini

diferite in timpul zilei.
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2.2.6. FISA DE LUCRU

Descrierea unei sarcini legate de munca pe care potsa o
indeplinesc cu nivelul meu de educatie, expertiza:

Lista cunostintelor/abilitatilor/competentelor pe care trebuie sd le
folosesc in timpul indeplinirii sarcinii:

1.

Valorile de lucru se completeaza cu aceasta sarcina legata de
munca:
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|02. CURRICULUM DE FORMARE

Module 2 — Procesul de autoevaluare si de cautare
a locurilor de munca in mod eficient

Unit 3 — Dobandirea competentelor antreprenoriale:
Informatii de baza despre antreprenoriat



Introducere

« Cum profita cu succes o persoana de o
oportunitate, in timp ce o alta persoana, la
fel de inteligent, nu?

* Ce face un antreprenor eficient?

Co-funded by the
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of the European Union




Ce este antreprenoriatul?

From ‘
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Antreprenori celebri ...




Doua tipuri de antreprenoriat

Il intreprindere mica Antreprenoriat
si medie condus de inovatie
Piete locale Pietele globale




BN

e Control

e Entuziasm

e |nspiratie

e Flexibilitate

e Libertate

e Venit rational

* Program de lucru
imprevizibil

e Competitie

e Administrare

 Fara salariu obisnuit

e Riscuri mai mari

* lipsa de fonduri
e decizii de afaceri proaste
* Criza economica
e lipsa cererii pietei
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1.9 billion are

too young to work
(ages 0-15)

over 400 mllllon
are entrepreneurs

= 430 million are I ‘

' unemployed
WHAT DO

' 7 BILLION
PEOPLE

DO?

/BN
L &4

® 577 million
k\ are older
than 64

800 million .
work industrial jobs

L\
1.4 billion

work in agriculture

:

1.7 billion

work
in services

(PO Funders and Founders sources: Cia.gov, census.gov, gemconsortium.org



Antreprenoriatul nu este pentru toata

lumea!

* Nu toata lumea este dispusa sa ia decizil
importante in fiecare zi sau sa isi asume
riscul de a nu avea un salariu lunar obisnuit.

 Trebuie sa fii sincer cu tine insuti: Esti dlspus
sa iti asumi aceste riscuri?

e In timp ce intreprinzatorii trebuie sa faca fata
unui numar mai mare de obstacole s temeri
decat angajatii pe ora sau salariati, plata
poate fi sSi mai mare.
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Conditiile preliminare ... Caracteristici
personale

Investitie:
Ambitie perseverenta
si determinare

Interes si
viziune

Optimism si
Incredere in
sine

From ‘

Lildls Co-funded by the
‘ Erasmus+ Programme
of the European Union




Doua tipuri principale de

abilitati

Competente
transversale

De exemplu. a fi
un bun ascultator,
a fi optimist, a fi
un bun lider

Vom testa unele

dintre aceste
abilitati in
urmatoarea parte
a atelierului

Competente tehnice

De exemplu.
specific,abilitati
md Predabile care pot
fi definite si

masurate.

Ar trebui sa
determinati care

B dintre abilitstile
dure pe care le

detineti



Competente interpersonale

Comp. de

Leadership |
comunicare

Ascultare Negociere
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Gandire critica si creativa

Gandire Rezolvare de

creativa probleme

Recunoasterea

opurtunitatilor
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Competente practice

Stabilirea Planificare si

obiectivelor organizare

Luarea

deciziilor
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M2_U3_DOC Autoevaluarea abilitatilor antreprenoriale cheie

:Va rugam sa indicati acordul sau dezacordul cu urmatoarele declaratii, incercuind raspunsul
folosind aceasta scala:

1 2 3 4 5
Nu suntdeacord Cumvain Nu pot estima Oarecum de Sunt de acord
dezacord acord
1. | I shoot for excellence in everything | do. 112 (3]|4]|5
2. | When faced with difficulties, | look for alternative solutions. 1123 |4]|5
3. | Where others see problems, | see possibilities. 112131415
4. | I am fairly effective in stressful situations. 112 (3|4]|5
5. | Itis easy for me to motivate others to work for me. 112 (3|4]|5
6. | | communicate my opinions to others easily. 1123 |4|5
7. | I like listening to other people. 112131415
8. | lusually prepare a strategy before important negotiation. 112131415
9. | I am continually in search of discovery. 112131415
10. | | enjoy solving a problem. 112131415
1. It is easy for me to recognize opportunities when they present 112131als
themselves.
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12. | I regularly set goals. 112 (3|4]|5
13. |  am able to coordinate people to achieve the goals thatareset. | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
1. | make my decisions based on relevant information and by 11213als
weighing the potential consequences.
15. | I am always in the midst of launching new projects. 112131415
16. | | persevere even when | am faced with difficult problems. 112131415
17. | I know | can carry out the project successfully when | take it on. 112131415
18. | A certain level of stress stimulates me. 112 (3]|4]|5
19. | I like to influence others. 112 (3]|4]|5
20. | Sometimes | find it difficult to express what is on my mind. 112131415
21, When | have difficulty in understanding what somebody wants 112131als
to say, | give up and stop listening.
| have a clear idea of what | want to say when | enter
22. o 112131415
negotiation.
23. | | am capable of imagining how | can make things work. 112131415
24, | like to struggle with solving problem even if | cannot solve the 112131als
problem.
25. |  am able to spot a trend in some events. 112131415
26. | | usually have a plan on how to achieve my goals. 112131415
27. | | have good organization skills. 112131415
28. | Itis hard for me to make a decision. 112 (3]|4]|5
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59, You learn most when you work on a difficult project — that is 112131als
why | gladly take them on.
30, After a failure, | am able to start over soon with a different 1 >131als
approach.
31. | Everything is possible if | believe | can do it. 112 (3|4]|5
32. | I don't like to take risks. 1123 |4]|5
33. | I don't like to be in a position to lead others. 112131415
34. | Most of the time, people like talking to me. 112131415
35. | As | listen, | am preparing what | will say next. 1123 4|5
36. | After negotiation, | am usually pleased with the result. 112 (3]|4]|5
37. | | prefer using the good old ways of doing things. 112 (3]|4]|5
38. | I am sure that | am capable of solving most everyday problems. 112131415
39, | am able to create a plan to take advantage of opportunities | 112131als
identify.
40. | 1 use a SMART model to set goals. 112131415
41. | I know how to develop a coherent business plan. 112131415
42. | Usually I am confident in decisions that | make. 112131415

How to calculate your results:

After calculation of your results, you will get your scores in 14 subscales that combined in a
certain way create 4 greater scales according to the model below.
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Personal
characteristics

e Ambition
® |[hvestment
e Self-confidence

e Risk tolerance and
resistance to stress

Critical and

creative thinking

e Creativity

* Problem solving

* Recognizing
opportunities

Technology & Human Resources

Interpersonal
skills

e Leadership

* Communication skills
e Listening

* Negotiation

Practical skills

* Goal setting

* Planning and
organizing

* Decision making

Sriius
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First, you need to reverse score the negative items. The negative items are questions: 20, 21,
28, 32, 33, 35, 37.Do the rescoring according to a following table:

Before: After rescoring (R):
1 5
2 4
3 3
4 2
5 1

For example, if you answered the question 33 (“I don't like to be in a position to lead others.”) with the
number 1, you will rescore that item to5.

After rescoring all of the negative items, you should calculate your results using the following
table. The minimum of each scale is 3 points and the maximum is 15.

Subscales: How to My Greater scale: My
calculate: result: result:
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Inchide ochii. Imagineaza-ti ca
data este peste cinci ani. Unde
vrei sa fii?
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Determinati-va obiectivele

Specific

Make sure your goals
are focused and identify
a tangible outcome.
Without the specifics,
your goal runs the risk
of being too vague to
achieve. Being more
specific helps you
identify what you want
to achieve. You should
also identify what
resources you are going
to leverage to achieve
success.

Measurable

You should have some
clear definition of
success. This will
help you to evaluate
achievement and
also progress. This
component often
answers how much
or how many and
highlights how you’ll
know you achieved
your goal.

Your goal should be
challenging, but still
reasonable to achieve.
Reflecting on this
component can reveal
any potential barriers
that you may need to
overcome to realize
success. Outline the
steps you're planning
to take to achieve your
goal.

Relevant

This is about getting
real with yourself and
ensuring what you're
trying to achieve is
worthwhile to you.
Determining if this is
aligned to your values
and if it is a priority
focus for you. This helps
you answer the why.

Time-Bound

Every goal needs a
target date, something
that motivates you to
really apply the focus
and discipline necessary
to achieve it. This
answers when. It’s
important to set a
realistic time frame

to achieve your goal
to ensure you don’t
get discouraged.

Co-funded by the K
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Conceptul business

Care este produsul/serviciul meu?

Ce face produsul/serviciul meu?

Cum este diferit sau mai bun decat alte produse/servicii?
Cine va cumpara produsul/serviciul?

De ce vor cumpara produsul/serviciul?

Cine sunt concurentii mei?

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Urmatoarele intrebari va pot
ajuta sa va imaginati si
planificati in continuare ...

Co-funded by the
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Lista de verificare a obiectivelor

Céat de hotarat sunt sa vad daca acest lucru reuseste?

Sunt dispus sa investesc banii mei si sa lucrez ore lungi fara nicio plata,
sacrificand timpul si stilul de viata personal, poate de ani de zile?

Ce se va intampla cu mine daca acest proiect nu se va rezolva?

Daca reuseste, cati angajati vor avea aceasta companie pana la urma?
Care vor fi veniturile sale anuale intr-un an? Cinci ani?

Va fi un comerciant de nisa sau va vinde o gama larga de bunuri si servicii?
Care sunt planurile mele de extindere geografica? Local? National? Global?
VoI fi un manager practic sau voi delega o mare parte a sarcinilor altora?
Daca deleg, ce fel de sarcini voi impartasi? Vanzari? Tehnic? Altii?

Céat de confortabil ma orientez catre ceilalti? As putea colabora cu parteneri
sau investitori care cer contributii in conducerea companiei?

Va raméne independent si privat, sau va fi in cele din urma achizitionat sau
public?

Co-funded by the e
Erasmus+ Programme %
of the European Union
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Lista de verificare financiara

Ce investitie initiala va necesita afacerea?
Cat de mult control esti dispus sa renunti la investitori?
Cand afacerea va transforma un profit?

Cand pot investitorii, inclusiv dvs., sa se astepte la o
rentabilitate a banilor lor?

Care sunt profiturile proiectate ale afacerii de-a lungul
timpului?
Vei fi capabil sa te dedici la intreaga sa activitate, financiar?

Ce fel de distributie a salariului sau a profitului va puteti
astepta sa va duceti acasa?

Care sunt sansele ca afacerea sa nu reuseasca?
Ce se va intampla daca se va intampla?

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Lista de verificare a stilului de viata

* Unde vei trai?

» Ce fel de munca vei face?

« Cate ore vel lucra?

Vel putea sa iei vacante?

» Ce se intampla daca te imbolnavesti?

* Vei castiga suficient pentru a-ti mentme
stilul de viata?

* Familia dvs. intelege si este de acord cu
sacrificiile pe care le aveti in vedere?

Co-funded by the
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N° Data aplicarii | Numele Contact Data Note
companiei (adresa de e- | prevazuta
amil sau | pentru
numar de | feedback-ul
telefon) aplicatiei
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3.1.1. Jurnal de aplicatii pentru joburi gasit on-line

Model pentru tineri

Obiectiv:

Atunci cdnd solicitati o multime de locuri de muncd vacante gdsite on-line, este greu sd urmdriti
cererile trimise. Acest jurnal poate ajuta tinerii sd tind evidenta aplicatiilor lor. Le pot nota in acest

jurnal si il pot actualiza oricdnd.

Co&So Network

The project From Youth to Work | 2017-1-HR01-KA205-035273 has been funded with support from the European
Commission. This publication reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any
use which may be made of the information contained therein.



- Erasmus+

3.1.2. Fisa de lucru: Cum s3 analizezi reclamele de munci?*

1. Cititi mai Intai cu atentie anunturile de munca
2. Analizati apoi reclamele pe baza urmatoarelor intrebari, apoi discutati impresiile dvs. in
grupuri mici si scrieti rezultatele sub fiecare intrebare:

Ce informatii contin in anuntul de munca?

Descrierea postului, vdrsta si genul solicitantilor, salariul, orele de lucru, profilul companiei

Care sunt cerintele pentru fiecare anunt de muncd specific?
Care sunt cuvintele cheie? Ce fel de persoand cautd? Ce abilitdti sunt necesare?

Care este procesul de cerere?
Ce documente sd trimitd? Existd un anumit instrument de aplicatie care trebuie utilizat? Cine este
persoana de contact (pozitie, e-mail, telefon)?

Aveti indoieli cu privire la anuntul de munca?
Aveti lipsd de informatii? Ceva nu este clar? Intrebdri incd de rezolvat?

Cum sd procedati?
Cum ati ardta cd aveti abilitdtile necesare?

1$ab|0n bazat pe fisele de lucru elaborate de Bridges Programmesand de Jugend am Werk Steiermark pentru
»,Seminarii privind cautarea activa de locuri de muncad” din ,,EU-ROADMAP: Refugiati si orientare, Birou de
evaluare, Metodologii, activitati si participare” proiect n ° HOME / 2015 / AMIF / AG / INTE / 9102 din Fondul
de azil, migrare si integrare

e AL

AZED.
S i-"r"-i U Sj‘E Technology S}mﬁn Resources !(SK C /\j @AZiOﬂG

KEC‘ Co&So Net 3
\/_[ Q o Networ
Institute (IATAP) N e b '

The project From Youth to Work | 2017-1-HR01-KA205-035273 has been funded with support from the European
Commission. This publication reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any
use which may be made of the information contained therein.



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

3.2.1. From Youth to Work
|102. Program de instruire

Modul 3 — Instrumente de cautare de locuri de
munca de Thalta calitate

Capitol 2 — Pregatirea eficienta a CV-urilor: Cum se
scrie un CV de inalta calitate pentru a asigura un loc
de munca




Ce este un CV?
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Care este scopul sau?

From ‘

YOUTH Co-funded by the
A Erasmus+ Programme
of the European Union




Tipuri de CV-uri

 Este cel mai » Organizeaza « Combina atat
frecvent si este informatiile pe formatul
organizat in teme n care cronologic cat
functie de timp sunt descrise si formatul
sau in masura indatoririle si functional.
in care viata realizarile.
profesionala a e Prezintd abilitati
fost dezvoltata. si competente

* De obicel, cerute de postul
INCEPE CU cea solicitat.
mai recenta
slujba detinuta,
revenind la
primul lor loc
de munca.

Ind

* Este o versiune

standardizata a
CV-ului creata
din motive de
transparenta de
catre Comisia
Europeana
impreuna cu
CEDEFOP in
1998 (informatii
suplimentare,
precum Si
modelul de CV
Europass sunt
disponibile pe
site-ul web
Europass).

- Erasmus+ Programme
) 0 2o . ** l*
v WORK of the European Union 2




Key features
* A CV should be:

Clear, easy to read, tidy
and well-structured:
never forget the visual
impact!

Logical: make use of
different sections and
bullet points

It has to be written It has to express in a
taking into convincing way not only
consideration this what you know but
guestion: why should especially what you
we hire you? can do

From
YOUTH N Co-funded by the
tc

\ Y 4 Erasmus+ Programme
WORK .
| of the European Union




Caracteristici cheie

Evidentiati punctele cheie,
de ex. profesii acoperite,
studii, etc. Puteti utiliza
fonturi evidentiate sau
subliniate cu caractere
aldine

Ar trebui sa fie pe hartie
Scurt: maxim 2 pagini alba sau pe o hartie
colorata clar, in format A4

Nu folositi prescurtari

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Structura de baza a CV-ului

 Sectiunile principale ale unui CV sunt:
1. Informatii personale.

2. Declaratie personala (nu este obligatorie). Se recomanda in
principal pentru aplicatii spontane (informatii suplimentare
despre aceasta vor fi prezentate in prezentarea Declaratiei
personale PPT)

3. Experienta profesionala. Indicati clar:

INOte: remember to start from the most recent to the least recent
working experience. In addition, internships can be considered as
professional experience.

valorize your achievements!



Structura de baza a CV-ului

4. Educatie. Treceti intotdeauna de la cel mai recent grad /

diploma la cel mai recent. Indicati cand ati obtinut
certificatul (anul), numele institutiei (universitate / scoala /
alta), titlul diplomei si nota obtinuta.

Daca nu aveti multa experienta de munca sau sunteti un
student recent absolvit, va puteti imbunatati cariera
educationala indicand:

Mai mult, puteti rearanja ordinea celor doua sectiuni, punand-o
eadespre educatie inaintea celei referitoare la ,experienta
L

>~
ala . Co-funded by the
‘ to Erasmus+ Programme
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Structura de baza a CV-ului

5. Aptitudini lingvistice. Pentru fiecare limba, indicati-va nivelul
de abilitati scrise si de vorbire. Mentionati cursurile la care ati
participat Si certificatele pe care le- atl obtlnut mentionand
numele institutiei care a organizat cursul si nota obtinuta.

6. Aptitudini informatice / tehnice. Mentloneaza toate abilitatile
si cunostintele tale legate de IT. De asemenea, puteti adauga
certificate de ex. ECDL

7. Informatii suplimentare. Optional. In aceasta sectiune puteti
indica disponibilitatea dvs. pentru calatorii, transferuri, etc. Putetl
mentiona tot ceea ce considerati util.

Nu uitati data, semnatura dvs. si nu uitati intotdeauna sa trimiteti
un CV actuallzatI

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Sfaturi suplimentare

* Nu este necesar sa fie incluse documente si
certificate, cu exceptia cazului in care sunt’
solicitate

» Daca atasatli o fotografie, aceasta trebuie sa
fie recenta in timp si dimensiunea
pasaportului. Desi notati anumite culturi de
CV nu incurajati sa addugati o fotografie, asa
ca asigurati-va c& urmati personalizarea pe
aceasta problema

* Rugati pe altcineva sa citeasca corect CV-ul
, SI sa verifice gramatica si ortografia

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Sfaturi suplimentare

Inainte de a incepe si completati o cerere de

munca verificati cu atentie:

« Termenul limita
e Reclama, in special caietul de sarcini

Cand ati terminat

e \erificati ortografia si gramatica

#NU pitati sa semnati daca este necesar
YOUTH Co-funded by the

Erasmus+ Programme
of the European Union




Sfaturi suplimentare pentru o
aplicatie de munca :

Pentru aplicatiile online, scrieti mai intai un proiect
de raspuns in Word (sau echivalent)

Ramaneti in limitele cuvantului (daca este
specificat)

Dati intotdeauna un raspuns - nu lasati intrebarile
necompletate

Da exemple clare si relevante din viata
profesionala sau personald care demonstreaza ca
ai abilitatile sau experienta necesara

Cereti cuiva sé citeasca réspunsurile

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Bibliografie

* Bridges Programmes - “CA@SE Training Handbook”
Module 2 - Erasmus+ KA2 project “CA@SE Competence

Assessment and Social Entrepreneurship” — project no.
2015-1-1T02-KA204-015147

e Vanessa Cascio and Jasper Ebels, Manual for
inexperienced job seekers with a visual impairment —
June 2016 co-funded by the Rights Equality and
Citizenship programme of the European Union —
downloadable from
http://www.euroblind.org/sites/default/files/media/eb

u-media/Manual-for-inexperienced-job-seekers-with-a-
visual-impairment.pdf
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3.2.2. From Youth to Work
|102. Program de instruire

Modul 3 — Instrumente de cautare de locuri de
munca de Tnalta calitate

Capitol 2 — Pregatirea eficienta a CV-urilor: Cum
se scrie un CV de inalta calitate pentru a asigura
un loc de munca



Ce este o declaratie personala?

* O declaratie personala consta din cateva
propozitii care apar in partea de sus a CV-
ului dvs. (in special pentru aplicatiile
spontane din sectorul privat)

» Scopul sau este de a arata de ce ai fi ideal
pentru acest loc de munca, de aceea este
important sa iti adaptezi declaratia personala
la postul pe care 1l aplici.

* Trebuie sa afirme cine esti si ce ai de oferit in

g€eea ce priveste experienta si ambitia
YOU‘TH % Co-funded by the
WORK Erasmus+ Programme

of the European Union




Ce este o declaratie personala?

* Trebuie sa fie scurta (maxim 2-3 linii)

* Fii pozitiv si mergi la punct

» Trebuie sa fie adaptat la jobul pe care il solicitati

 Asigurati-va ca abilitatile pe care le mentionatsi
sunt cele pe care le cauta angajatorul (deci, cititi
mai intai caietul de sarcini!)

» In mod ideal, trebuie scrisa folosind persoana a 3-
a. Orice persoana sau tensiune pe care o
folosesti, pastreaza consecventa pe tot parcursul

iati cliseurile

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Cum se scrie o declaratie personala:
structura

» Impartiti-o In 3 sectiuni:

Ce puteti oferi
(abilitati acumulate

Cine sunteti Si care se potrivesc
cu specificatia
postuluri)

Scopul carierei dvs.

Co-funded by the
iIsmus+ Programme
he European Union




Exemplu #1

“Absolvent recent, cu o diploméa in engleza de la
Bath University. Experienta de munca practica ca
fost redactor al blogului s/ revistel studentilor Bath

University.

Incerc s& mi incep cariera in jurnalism intr-un rol
in care s&@ ma pot baza pe abilitatile dobandite la
universitate s/ prin experienta mea editoriala.”

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union




Exemplu #2

,Un —absolvent motivat, adaptabil s/
responsabil care cauta o pozitie la nivel de
intrare in relatile publice, care va folosi

abilitatile de organizare §/ comunicare
dezvoltate prin implicarea mea in activitatea
de promovare n timpul vacantelor”.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Exemplu necorespunzator al unei
declaratii personale

I

Un angajator m-ar gasi de incredere si
responsabil, precum s/ extrem de flexibil s/
cooperant. Sunt nerabdator si dispus sa-mi extind
abilitatile si sa incerc noi provocari care imi pot
veni in cale. Sunt o persoana bubuitoare si
stralucitoare, care Iucreaza bine 1n echipa si

exclusiv. De asemenea, cred ca am suficienta
experienta si abilitati de viata ca sa excelez la
orice provocare aruncata in calea mea.”

dl de pe. [l D. V&.DIZICV-Persond adlemer

From ‘
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Cuvinte dinamice pe care le puteti
folosi pentru declaratia personala:

Planificat

Coordinat

Negociat

Diagnostic
at

Conceput

Gestionat

Proiectat

Bugetat

realizat

Administra

t

cercetat

Monitor

Dezvoltat

Controlat

Analizat

Evaluat

coordonar

e

Selectat

Descoperit

Examinat

Evaluat Supervizat

Creat Instruit

Recomand @ Testat

at

Evaluat Promovat
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3.2.3. Studiu de caz

Sam are 22 de ani. Provine dintr-o familie defavorizata din punct de vedere economic, locuieste in
conditii sdrace si cu circumstante familiale dificile. Tn plus, este unul dintre cei sapte frati.

Casa familiei este supraaglomerata si, desi tatal sau vitreg este la munca, banii sunt foarte putini.

Sam a terminat Tnvatamantul tehnic superior in 2014 (chiar daca a avut o nota scazuta la examenul
final) si, imediat dupa scoala, a inceput un curs de invatamant profesional de 2 ani pentru a obtine
calificarea profesionala de Ajutor de bucatar. El a fost puternic motivat in alegerea sa de cariera (a
vrut s3 devina bucétar). li place s& giteasca si i place sa giteasca pentru fratii sii acasa. In special, el
este bun la prima preparare a veselelor si la decorarea vaselor.

Noaptea a lucrat ca barman intr-un pub. Ins& orele excesive la care era de asteptat sd lucreze si faptul
cad a lucrat noaptea, a insemnat ca ii mai ramane putin timp si energie pentru a participa la curs
dimineata.

Acesta este motivul pentru care, dupa un an, a incheiat cursul de pregatire profesionala fara
calificare.

Din pdcate, cateva luni mai tarziu, angajatorul sau a scazut personalul, iar contractul lui Sam nu a fost
refnnoit.

Mama si tatal sau vitreg I-au pus sub presiune pentru a aduce un venit.

n timpul primei intalniri cu el, el a spus: ,Ei [mama si tatdl vitreg] nu si-au putut permite sd ma tind
pentru ca nu am fost n niciun fel de educatie, asa ca nu primeau bani pentru mine. Prin urmare,
trdiam acolo si n-aveam bani sa vin, asa ca aveau nevoie de mine pentru a obtine o slujba sau a
trebuit sa ies pentru ca nu pot face fata ”.

n acest moment, trebuind s3 gdseasca orice fel de slujbd pentru a-si ajuta familia, a renuntat la visul
sau de a deveni bucatar. A gasit niste locuri de munca mici, cu salarii mici si fara contract real: timp
de cateva luni a lucrat la un serviciu de livrare a pizza, apoi a lucrat ca portar la un mic hotel.

El a fost foarte demotivat si demisionat cand I-ai intalnit pentru prima data in Centrul de locuri de
munca pentru care lucrati. Strategiile sale de cautare a locurilor de munca nu au fost foarte eficiente
pana in acel moment.

Cu tine, Sam a vazut o oferta de munca on-line pentru ucenicie la un restaurant local si doreste sa
aplice.

Ajutd-l sa pregdteasca un CV bun si atractiv, astfel incat visul sa devina realitate!
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3.3.1. From Youth to Work
|102. Program de instruire

Module 3 — Instrumente de cautare de locuri
de munca de inhalta calitate

Capitol 3 — Cum se scrie o scrisoare: Cum se
scrie o scrisoare de intentie de inalta
calitate/scrisoare motivationala



Ce este o scrisoare de intampinare?

« Scrisoarea de intampinare introduce CV-ul dvs.
atunci cand solicitati un loc de munca

« Raspunde la urmatoarele intrebari:

De ce vreti sa lucrati In acel loc de munca

De ce va potriviti mai bine decat altcineva
pentru job

- Deosebeste-te de alti candidati. Asadar,

evidentiaza ceea ce poti aduce companiei,
valearea adaugata!

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Care este scopul principal?

* Pentru a contesta interesul angajatorului de a
citl curriculum vitae

* Pentru a va evidentia avantajele competitive
* Pentru a explica de ce sunteti calificat pentru
aceasta pozitie

* Pentru a pregati cititorul pentru continutul
CV-ului
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Sfaturi generale

« Adresati scrisoarea catre o persoana bine definita
(de exemplu, managerul de resurse umane)

 Folositi un limbaj clar, direct
* Nu uitati sa-l faceti bine structurat si ordonat!

 Nu repetatl elemente ale CV-ului, dar subliniati
avantajele competitive

» Evitati sa va prezentati cu o lista de adjective
pozitive. Este mai important s& va evidentiati
abilitatile si cele care se potrivesc cu pozma
solicitata

ebuie sa convinga recrutorul sa-ti citeasca CV-ul!

Co-funded by the
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...sfatul cel mai important!

Trebuie sa subliniati de ce sunteti mal
potrivit pentru pozitie. Cel mai bun mod de a

face acest lucru este sa luati descrierea
postului si sa evidentiati punctele de reper
din CV-ul dvs. care corespund exact

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Doua tipuri de scrisori de
intampinare?

* Putem distinge doua tipuri de scrisoare de
intampinare:

scrisoare
motivationala

scrisoare care
insoteste o
candidatura spontana

specifica pentru un
post de munca bine
definit
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Pentru aplicatii spontane ...

« 15 linii maxim
« Pentru a fi adresat direct companiei sau, chiar
mai bine, managerului de resurse umane

« Mentionati, in obiect, zona sau pozitia pentru
care solicitati

» Oferiti o scurta descriere a profilului dvs.
corespunzator rolului pe care 1l solicitati

 Evidentiati punctele forte ale carierei dvs.
pre esionale / educationale, in concordanta cu
“Egtivitatile companiei

‘ WORK
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Pentru scrisoare motivationala ca
raspuns la un anunt de munca ...

Are aceleasi caracteristici ale precedentului si in
plus:

*poate fi mai lung (niciodata mai mult de 2/3 dintr-o
pagina A4)
sraspunde la criteriile definite in reclama

*se adreseaza postului de munca mentionat in
obiect si trebuie sa indeplineasca punct cu punct
criteriile cerute

jle sa-si exprime clar interesul pentru acea
ie si companie

\J
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Structura de baza a scrisorii de
intentie

Detaliile expeditorului

Detalii despre destinatar

Salut:

"Draga doamna ... / Stimate domn ..."
Primul paragraf prevede:

Motivul pentru care ati trimis cv-ul, pozitia care va intereseaza,
precum si sursa de la care ati fost informati despre pozitie

Scopul depuneru cv-ului, motivele pentru care suntetli interesat de
job

Al doilea paragraf prevede:

O scurta trimitere la educatia si experienta dvs. fara detalii care sa
se concentreze pe cele care sunt relevante pentru pozitia dorita

Explica cum poti ajuta |la atingerea obiectivelor companiei

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Structura de baza a scrisorii de
intentie

* Al treilea paragratf:
Iti exprima disponibilitatea pentru un interviu sau
pentru clarificari telefonice, informatii suplimentare
si orice altceva este solicitat de companie
Rapoarte pe care le atasati / incercati CV-ul (si
orice alt document)
Indica zilele si orele disponibile pentru comunicare
Inchidere scrisoare / Multumiri:
"Va multumesc foarte mult pentru timpul acordat”
Cu stima
Numele si prenumele tau]

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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3.3.2. Scrisori de intentie — exemple bune si rele

Exemplu scrisoarea de intentie N ° 1

Acest exemplu este o scrisoare de intentie pentru o candidatura spontana pentru
functia de asistent administrativ:

Steeve Down
Corporatia Gamma
10, strada galbena - Londra (Marea Britanie)

20 septembrie 2018
Obiect: cerere pentru functia de asistent administrativ

Stimate domnule Down,

Am o diploma de licenta in afaceri si economie din februarie 2014. De atunci, am
realizat doi ani de experienta profesionala.
Am lucrat la SEMA COPIES ca asistent de salarizare Junior si Customer Service.
In munca mea, m-am ocupat de activitati de salarizare pentru peste 250 de angajati
si am postat cecuri inainte de sfarsitul lunii.
Am asistat la apelurile primite (aproximativ 60 / zi) si am ajutat la rezolvarea
problemelor atat cu clientii, cat si cu departamentul de facturare.
Am fost recunoscut de companie pentru etica muncii mele. Aptitudinile mele cheie
includ abilitati IT pentru introducerea datelor, atentie mare la detalii, capacitatea de a
efectua o salarizare si o maniera excelenta telefonica.
De-a lungul mandatului meu am avut reputatia de a lua initiativa, de a primi provocari
si de a examina alternative pentru a depasi obstacolele.
In 2013 am lucrat ca asistent de birou, stagiu la Gamma Corporation din Marea
Britanie. In aceea perioada, am acumulat cunostinte aprofundate despre diferitele
sarcini si indatoriri necesare asistentului de birou. Am o larga familiaritate cu
Microsoft Office si cu alte programe de management de birou si am dezvoltat o suita
de instrumente de eficienta pentru a mentine biroul organizat si pe sarcina.
Mi-am aratat competenta in sarcini de birou, cum ar fi depunerea, dactilografierea,
scanarea documentelor, raspunsul la apeluri telefonice si relationarea cu membrii Si
publicul superior.
in anexa este CV-ul meu pentru recenzie. As fi bucuros daca as avea oportunitatea
unui interviu pentru a discuta despre abilitatile mele suplimentare, experienta mea
anterioara si ce am de oferit companiei tale.
Va rog sa nu ezitati sa ma contactati cat mai curand.

Multumesc ca m-ati luat in considerare.

Cu sinceritate,

Azione

Co&Se Network
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John MCcCall
105, Green Street - Londra (Marea Britanie)
Telefon 333333333 / Adresa de e-mail xxxx@gmail.com
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Scrisoarea de intentie N ° 2

Acest exemplu este o scrisoare de intdmpinare ca raspuns la un anunt de munca on-
line:

Jamie Thomas
Tree Crescent Wattle
Franksville NSW 2560

0414 333 666

(02) 1111 2222
j.thomas@email.com

28 noiembrie 2010

Janice Wilson
Administrator
Lime Tree Café
45 Mango Lane
Orange GroveNSW 2358
Draga doamna Wilson
Re: Pozitie de bucatar, Ref: 483C

Scriu pentru a-mi exprima interesul pentru pozitia de Bucatar, Ref nr. 483C, asa cum
este anuntat pe Seek.com.

Sunt un bucatar cu experientd si am lucrat in bucatarie la Franksville RSL Club in
ultimii trei ani. Este un mediu cu o cifra de afaceri mare, in care membrii echipei isi
au fiecare responsabilitatile, dar cu totii ne ocupam de orice trebuie facut si lucram
strans. O excelentd comunicare si abilitati interpersonale sunt o parte esentiala a
muncii si sunt apreciata pentru abordarea mea energica si entuziasta a muncii.
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Cu o experienta de peste cinci ani in activitatea de bucatarii profesionale, sunt
adepta a tuturor aspectelor legate de prepararea si gatitul alimentelor, iar la Clubul
RSL preparatele pe care le pregatesc includ salate gastronomice, friptura si chipsuri,
curry tailandez, peste la gratar, miel, taitei soba si se amesteca. Acesta este doar un
mic esantion din repertoriul meu, care este larg. Detin si un certificat de manipulare a
alimentelor si ma mandresc cd mentin cele mai inalte standarde de igiena
alimentara.

Dupa ce am terminat liceul, am calatorit si eu un an in intreaga lume, lucrand in pub-
uri, cafenele si restaurante in timp ce mergeam. Aceasta experienta m-a invatat atat
de multe despre industria de gatit si ospitalitate si fiecare rol in ea. Mi-am dezvoltat
abilitatile in gatit, curatare si servicii pentru clienti si, cel mai important, in echipa.

Am fost pasionat de mancare si de gatit intreaga viata. Punctele mele forte de
bucatar sunt in mancarurile moderne cu influenta australiana si asiatica, iar Neil
Perry si Tetsuya Wakuda sunt eroii mei personali. Citesc carti de bucate si
experimentez cu feluri de méncare noi in timpul liber si nu imi place nimic mai bun
decat satisfactia de a crea ceva proaspat, interesant si delicios.

Sunt un jucator de echipa harnic, energic, care va depune eforturi pentru a dovedi
alimente atat de frumoase de méncat, cat si de frumos prezentate. Mi-ar placea
ocazia sa aduc entuziasmul si pasiunea mea pentru gatit echipei de la Lime Tree
Café - nu veti regreta.

Salutari calde

[Semneaza aici]

Jamie Thomas
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Exemplu de scrisoare de intentie N° 3

Acest exemplu este o scrisoare de intentie ca raspuns la un anunt de munca on-line:
Stimate domnule Jones,

Sper ca aveti o zi buna. Vreau sa va ajut in imbunatatirea, spunandu-va toate motivele
pentru care sunt cel mai bun pentru pentru un manager de vanzari:

* Am visat intotdeauna sa lucrez pentru compania dumneavoastra.
* Distanta de deplasare este mare.
« Salariul este exact ceea ce am cautat.

* Acesta este exact urmatorul pas pe care il doresc in cariera mea.

Va rog sa ma sunati la 555-555-5555 pentru a putea explora acest lucru in continuare.
Astept cu nerabdare sa va aud curand.

Cu sinceritate,

Debbie Jobhunter
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Exemplu scrisoare de intentie N° 4

Acest exemplu este o scrisoare de intentie ca raspuns la un anunt de angajare online *:

Stimate domnule Jones,

Solicit deschiderea dvs. pentru functia de coordonator de proiecte de mediu. M-am
nascut pentru a primi acest loc de munca.

Ca fetita, impreuna cu cei doi frati ai mei mergeam in camping cu parintii. Am fost
invatati sa respectam natura si pana in ziua de azi nu existd nimic ce-mi place mai
mult decat campingul si aerul liber. M-am alaturat chiar si cercetasilor cand eram
mica, asa ca imi puteam imbunatati abilitatile de camping si natura. Sunt mandru sa
spun ca am castigat multe insigne.

Apoi, cand am crescut, am incercat sa castig bani si am petrecut urmatorii zece ani
din viata mea lucrand in contabilitate. M-am descurcat bine si am primit recenzii
grozave, dar inima mea nu era in ea. Obisnuiam s& stau si s& ma gandesc la
urmatoarea mea vacanta, simtind intotdeauna ca lipsea ceva.

Si astazi, cand am vazut inregistrarea pentru job, am stiut ca trebuie sa va scriu. Am
simtit in oasele mele ca organizatia dvs. si aceasta meserie au fost directia potrivita
pentru mine - ceva ce ar fi trebuit sa fac in urma cu varstele.

De cand am citit despre meseria dvs, nuami la asta pot gandi. Sper foarte mult ca
sunteti dispus sa imi oferiti o sansa. Stiu ca daca o faci, in sfarsit am gasit locul de
munca potrivit pentru mine.

Va rog sa ma luati in considerare serios, in ciuda venitului meu dintr-un fundal diferit.
Stiu ca pot face treaba si ceea ce nu stiu inca voi invata rapid. Onoarea Scout-ului!

Pot fi contactat la 555-555-5555 daca aveti intrebari sau doriti sa explorati acest lucru
in continuare.

!Descircat de pe https://www.resume-now.com/templates/career-tips/bad-cover-letter-examples-

how-to-fix-annoying-mistakes
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In speranta,
Debbie Jobhunter
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4.1.1. Sa studiem descrierea postului!

Daca aveti noroc, veti gasi toate informatiile importante despre oportunitatea de angajare in fisa
postului, dar, din pacate, multe anunturi de munca sunt slabe scrise. Completati ce puteti si folositi
internetul/ interviul pentru a primi raspunsurile la intrebarile ramase.

Numele companiei

Pozitia

1. Misiunea: Care este misiunea companiei? Cum sprijina aceasta pozitie misiunea?

2. Obiective: Care sunt obiectivele imediate ale acestei pozitii? Cum va fi evaluat succesul dvs?

3.Sarcini de serviciu: Ce sarcini de zi cu zi trebuie sa indeplineasca aceasta pozitie pentru a indeplini
obiectivele mentionate?

4. Calificari: Ce experiente sau abilitati aveti nevoie pentru a indeplini sarcinile de serviciu?
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5. Intrebarile dvs. personale: Ati dori sa aflati mai multe despre job?
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4.1.2. FISA DE OBSERVATIE

JOC DE ROL: INTERVIUL JOBULUI

CERINTE OBSERVATII

PREZENTARE PROPRIE

CUNOSTINTE DESPRE
COMPANIE/ POSTUL
DORIT

COMUNICARE NON-
VERBALA

COMUNICARE VERBALA
SI ATITUDINE

MOTIVARE, EXPRESIE
DE INTERES
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4.1.3. Exemple de intrebari la interviu

Spune-mi despre tine...

-> Sfaturi- despre care sa vorbim:
e Unde te duci la scoala (si ce ai studiat)
e Orezumare foarte scurtd a carierei sau a istoriei
e Ultimul job pe care I-ai avut, ce a facut acea companie, responsabilitatile cheie si un impact
important pe care |-ai facut in acea organizatie
Fara experienta:
e Unde ai fost la scoala
e Care afost cursul tau si cum va fi util acest lucru pentru acest job
e Lucrari cheie de curs, sau experienta de munca si ceea ce te-au invatat

e De ce aceasta companie + acest loc de munca pentru a incepe cariera?

=

Explicati lacunele in angajarea dumneavoastra

2. Care a fost cea mai rea/cea mai jenanta situatie din cariera dvs? Ce ati fi facut altfel
daca e posibil?

3. Descrieti perioada in care ati avut dificultdati cu un coleg de munca si cum ati

gestionat-o?

De ce parasiti pozitia dvs. actuala?

Ce considerati realizarea dvs. cea mai semnificativa?

De ce credeti ca sunteti calificat pentru aceasta functie?

Ati realizat vreodata ceva ce nu credeti ca puteti?

Ce va place cel mai mult in legatura cu pozitia curenta sau ultimul job?

Cum suporati presiunea? Va plac sau nu aceste situatii?

10. Semnul unui angajat bun este capacitatea de a lua initiativa. Puteti descrie o situatie
in care ati facut acest lucru?

11. Cum ati crescut sau v-ati schimbat in ultimii ani?

12. Care considerati puterea dvs. cea mai semnificativa?

13. Termenele, frustrarile, persoanele dificile si regulile stupide pot face un loc de munca
dificil. Cum va descurcati cu aceste tipuri de situatii?

14. Una dintre cele mai mari probleme ale noastre este... Care a fost experienta dvs cu
asta? Cum ati face fata?

15. Care sunt obiectivele dvs de cariera? Unde va vedeti peste cinci sau zece ani?

O ooNUL A

16. De ce ar trebui sa va angajam pentru aceasta pozitie? Ce fel de contributii ati face?
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4.1.4. Fisa de lucru despre auto-reflectie

Cat de tare vorbesc?

Fac vreun lucru ciudat sau distrag cu gesturile, postura, etc.?

Cat de clar vorbesc si ma exprim?

Interactionez eficient cu angajatorul? Raspund la intrebarile sale?

Ce face angajatorul in timp ce vorbesc?

Cat timp petrec vorbind despre lucruri despre care nu trebuie sa vorbim?

Mi-am exprimat clar motivatiile?
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4.1.5. Tipuri de interviuri de munca online:

In timp ce va pregatim pentru interviuri online, este important sa stim ca exista tipuri diferite.
Intelegerea procedurii interviului vi va ajuta s va pregititi mai bine. Fiecare metoda, stil si
tehnicd are propriile avantaje si dezavantaje, consideratii si preparate, in functie de industria
dvs., de afaceri, de pozitia publicizata si asa mai departe.

1. Interviul prin telefon®

Interviurile telefonice sunt extrem de valoroase, deoarece accelereaza procesul interviului si
reduc la minimum timpul de pierdere.

Un interviu fata in fatd va va ocupa timpul si pe cel al candidatului dvs., astfel incat sa aveti o
discutie rapida pentru a afla daca sunt potriviti, Tnainte de a va intdlni, va fi benefic pentru
amandoi.

Un CV spune doar o parte din poveste; a auzi tonul vocii al candidatului si evaluarea

raspunsurilor directe vor oferi o perspectivd mult mai detaliata a personalitatii sale.

Sfaturi:

Acesta este interviul perfect pentru dvs. daca:

Aveti o multime de CV-uri excelente si trebuie sa va reduceti lista de potentiali
candidati.

Nu aveti mult timp la dispozitie.
Locul de munca oferit necesita o comunicare telefonica excelenta.

Doriti sa va faceti procesul de interviu cat mai eficient.

Cat trebuie sa dureze?

Tn general, un interviu telefonic ar trebui si dureze aproximativ 30 de minute, oferindu-va
sansa sa va incalziti timp de 5 minute, sa va verificati 20 de minute si sd va incalziti timp de 5
minute.

! https://www.coburgbanks.co.uk/blog/assessing-applicants/6-different-types-of-interview/
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Desigur, dacd un candidat reuseste sa va tina la telefon mai mult de 30 de minute cu o
conversatie antrenantd, acesta este un semn foarte bun.

Avantaje:
e Este mai rapid decat un interviu fata in fata.
e Este mai ieftin decat un interviu fata in fata.
e Faceti mai putin efort pentru dvs. si pentru candidat.
e Puteti evalua modul telefonic al candidatului.
e Puteti ajunge la candidati pe distante lungi.
e Puteti elimina candidatii mai slabi chiar la inceputul procesului.
Dezavantaje:
e Apelul ar putea fi Intrerupt (semnal necorespunzator, alte apeluri, zgomot de fond).
e Nu puteti citi limbajul corpului unui candidat.

e S-ar putea sa fie necesar sd o programati in afara programului de lucru (daca
angajatorii lor nu stiu).

o Este dificil sa creati o legatura rapid prin telefon.
Iata un sfat:

Puteti utiliza interviul telefonic ca exercitiu de verificare a faptelor pentru a verifica orice
conditii preliminare pentru job, de exemplu, au permis de conducere?

De asemenea, nu incercati sa fiti destepti si sa faceti multitasking in timp ce faceti un interviu
telefonic; este important sa ramaneti concentrat sau sunteti dezinteresat de candidatul dvs.

Nu efectuati un interviu telefonic in timp ce in baie — tragerea apei va va trada!
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2. Interviul video

Interviurile video (Skype, Google Hangouts, FaceTime) sunt o alternativa excelentd la
interviurile telefonice.

Faptul ca va puteti vedea reciproc adaugd un anumit nivel de importantd si profesionalism la
»apelul” si inlaturd tentatia fiecarei parti de a face mai multe sarcini sau de a pierde
concentrarea.

Desigur, puteti sa va confruntati cu probleme similare.

Insi ar putea si apard distractii de fundal, alte apeluri ar putea si apard, semnalul
necorespunzdtor ar putea denatura conversatia si, dupd cum va veti vedea amandoi, nu se
ascunde de ele!

Cat trebuie sa dureze?
Interviurile video vor varia in lungime, in functie de situatie ...

Daci este folosit ca inlocuitor pentru interviul telefonic, la inceputul procesului, ar trebui sa
dureze aproximativ 30 de minute.

Avantaje:

¢ Este mai rapid decat un interviu fata in fata.

e Este mai ieftin decat un interviu fata in fata.

e Faceti mai putin efort pentru dvs. si pentru candidat.

e Puteti ajunge la candidati pe distante lungi.

e Puteti elimina candidatii mai slabi chiar la inceputul procesului.

e Vei putea spune daca sunt concentrate (sau doar citind din note).
Dezavantaje:

e Apelul video ar putea fi intrerupt (semnal necorespunzitor, conexiune, zgomot de
fond).

e Vava fi greu sa cititi limbajul corpului candidatului.
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e S-ar putea sd fie necesar sa o programati in afara programului de lucru (daca
angajatorii lor nu stiu).

e Este dificil sa creati raport printr-un videochat.
e Trebuie sa aratati profesionist si concentrat (spre deosebire de telefon).
Iata un sfat:

Pentru a a avea succes la un interviu video, va trebui sa configurati un cont cu un furnizor de
servicii precum Skype, Google sau Apple, sa aveti o conexiune puternicd si sd va pozitionati
ntr-o locatie linistita.

Tabletele si telefoanele sunt concepute pentru a face acest proces cat se poate de usor si
flexibil, cu toate acestea, va recomandam sa folositi un computer pentru interviuri video de
grup - cu cat mai multi oameni, cu cat fiecare flux va aparea pe ecran.

Nu faceti multitask in timpul interviurilor video; ei vor observa dacd ochii dvs. continua sa
starneasca!

Vom explora doua tipuri de interviuri video si interviuri video in aceasta postare: interviuri
video unidirectionale si interviuri video live.

3. Interviuri video unice: asincrone ?

Un interviu video unidirectional sau asincron este atunci cand un angajator trimite intrebari de
interviuri bazate pe text candidatilor care apoi inregistreaza raspunsuri video si le transmit
inapoi angajatorului. Este asincron, deoarece participantii la interviu actioneaza independent.

Angajatorul creeaza intrebarile si urmareste raspunsurile video la timpul propriu, in timp ce
candidatul raspunde la Intrebdrile convenabile. Candidatii isi pot nregistra raspunsurile prin
intermediul camerei web, iar cu unele servicii, interviurile video unidirectionale pot fi chiar
realizate printr-o aplicatie mobila.

Cum sa va pregatiti pentru interviuri de munca online?

Intrucat acesta nu este un interviu in persoana, este mai dificil pentru intervievatori sa judece
candidatul. Prin urmare, doriti sa va asigurati ca dvs. le oferiti suficiente motive pentru a va

2 https://workology.com/different-video-interviews/
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angaja. latd, asadar, cateva aspecte si pe care trebuie sau pe care nu este bines sa urmariti
pentru a va creste sansele de a obtine locul de munca.

1. In timp ce se afld intr-un interviu video, asigurati-va ci ochii sunt la camera si nu la
monitor. Privind camera foto i s-ar parea intervievatorilor ca i priviti, ceea ce este foarte
important pentru un interviu fatd in fata.

2. Asigurati-va ca aveti un sistem de sunet decent si o conexiune buna la internet. Sunetul slab
si conexiunea la internet proasta pot crea multd confuzie si perturbare in interviul tau.

3. Pentru interviurile video, ar trebui sd fiti imbracati in mod corespunzator (haine formale
calcate corespunzator) si, de asemenea, sd va asigurati ca scaderea spatelui este ceva foarte
decent. Incercati sa aveti un perete de culoare alba sau o culoare deschisa in spate.

4. In timp ce aflat la un interviu de voce/video, ar trebui si va aflati intr-o camera linistita.
Anuntati toatd lumea ca sunteti la un apel la interviu si nimeni nu ar trebui sa faca zgomot sau
sd intre in camerd pana cand nu sunteti. Orice intrerupere a apelului din partea dvs. este cu
siguranta un aspect negativ.

5. Incercati sa nu cereti intervievatorului dvs. si repete o intrebare; prin urmare, trebuie sa fii
foarte atent in timpul interviului.

6. Faceti-va raspunsurile la punct, scurte si simple.

7. Amintiti-va Intotdeauna ca nu ar trebui sa va cautati raspunsurile pe internet in timp ce va
aflati in mijlocul unui interviu online.
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4.1.6. GANDURI DIN PERSPECTIVA ANGAJATORULUI

Primele impresii pot face o mare diferenta!

"Majoritatea interviurilor de muncd sunt neproductive, deoarece studiile aratd o corelatie puternica
intre cat de mult ii place candidatul intervievatului si dacd acesta obtine sau nu jobul. In cele din
urmd, cea mai mare parte a informatiilor factuale provin din curriculum vitae - lucrurile reale despre
candidat care este un bun indicator al performantei - este uitat. Ceea ce se aminteste este impresia
pe care candidatul a facut-o asupra intervievatorului. "Pease (2008) - The Definitive Book of Body
Language pg. 348

1) Cand intrati intr-un interviu de munca, care sunt primele 3 lucruri pe care considerati ca
intervievatorul le observa despre dvs.?

2) Enumerati 3 modalitati prin care puteti forma opinia initialad despre dvs. a unui angajator
potential?

3) Cum puteti ajuta un angajator sa va aminteasca pozitiv de tine dupa ce s-a intamplat
interviul?
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4.1.7. Sfaturi de urmat in timpul interviurilor de munca

Punctualitate
Fiti la timp

la interviu: Permiteti timp suplimentar sa ajungeti cu 10-15 minute mai devreme la un

interviu. Pentru a va reduce anxietatea, conduceti catre locatia interviului cu o zi Tn avans, astfel
Tncat sa puteti vedea daca aveti indicatiile adecvate, cat timp trebuie sa ajungeti, ce fel de
parcare este disponibila si ce parte a cladirii veti fi intrdnd mai departe. Acest lucru va va ajuta sa

intrati calm in ziua interviului.

Tinuta corespunzatoare

Indiferent de locul de munca pe care l-ati solicitat, este important sa va imbracati corespunzator

pentru interviu.

Aspectul dvs conteazd, iar igiena personala are, de asemenea, un rol important!

e Este important sa aratati decent si sa fiti bine Tngrijit. Hainele purtate nu ar trebui sa distraga
interviul in niciun fel.

e Trebuie

sa aveti un set adecvat de haine; ar trebui sa fie curate, simple si calcate. Stilul ar

trebui sa fie conservator.

o Atentie

la igiena personald. Un candidat care miroase transpirat, are unghiile murdare sau

parul dezordonat va face o impresie proasta.

e Nu excludeti colonia sau parfumul

e Nu fumati si nu beti alcool inainte de interviu

e Nu purtati bijuterii care fac zgomot cand vorbiti

e Este important sa nu apara niciun decolaj sau burta din tinuta dvs.

Fiti pre

Sfaturi

Srius

The project From Yo

gatit

Aduceti un folder care contine copii suplimentare din CV-ul dvs., o copie a
referintelor, pixul si hartia pentru a lua notite. Luand note scurte in timpul interviului,
angajatorul simte ca asculta. Tineti-va telefonul mobil si ascuns Tn timpul interviului.
Fiti pregatit sa vorbesti cu angajatorul despre motivele pentru care esti cel mai bun
candidat pentru acest post.

Puneti pe siletios sau opriti telefonul pentru perioada interviului.

de comportament:

e Respectati spatiul personal
e Mentineti contactul vizual.
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Cand agitati mana cuiva mentineti contactul vizual, nu strangeti tare, dar evitati
o strangere de mana slaba, o strangere de mana trebuie sa fie ferma.

e  Fiti deschis si zambiti.

e Asteptati-va sa va ofere un loc. Doar atunci este politicos sa va asezati.

e Ridicati-va drept, nu va miscati prea mult.

e Stati cu spatele drept, asezati-va mainile langa corp, nu va miscati prea mult.

e Nu va incrucisati bratele.

e  Evitati sa va jucati cu degetele, parul sau alte obiecte

Comunicare verbala

e Aratati atitudine pozitiva fii entuziasta

o Trebuie sa fiti increzator, optimist si rabdator. Credeti in dvs. Concentrati-va pe
lucruri si caracteristici pozitive.

e Nu Tncercati sa spuneti ce credeti ca angajatorul vrea sa auda, probabil ca veti
gresi! Concentrati-va pe auto-prezentarea cei mai bun si aratati interesul dvs
autentic de a lucra pentru ei

e Nu vorbti prea mult sau prea repede.

e Nu vorbti prea tare sau linistit.

e Nu mestecati guma.

e Vorbiti direct cu convingere, intr-un mod clar si politicos.

e Atentie in timpul interviului; nu intrerupeti angajatorul in timp ce vorbeste.

e Asigurati-va ca intelegeti ce i se solicita si obtineti clarificari suplimentare daca
nu este clara intrebarea.

e Faceti pauza si ganditi inainte de a raspunde la intrebari.

e Nu spuneti lucruri rele despre fostii dvs. angajatori.

e Cand interviul este realizat intotdeauna aproape prin exprimarea multumirilor si
aprecierii pentru timpul lor. Solicitati politicos ceva feedback.

Ascultati cu atentie

e Mentineti un contact ocular bun. Asigurati-va ca nu doar ascultati, ci si cititi intre
randuri. Uneori, ceea ce nu se spune este la fel de important ca ceea ce se spune.

e Evitati sa raspundeti la intrebari trucate cu informatii personale.

Pregatiti-va sa puneti intrebari
e intrebarile pe care le puneti indici interesul dvs. pentru companie sau job.

Cereti o carte de vizita de la toti intervievatorii, astfel incat sa aveti informatiile de contact pentru
note de multumir
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4.1.8. Chestionar: SUNT PREGATIT PENTRU INTERVIU?

Pregatire pentru un interviu:
» Aveti o adresa de e-mail adecvata sau un numar mobil functional?
V-ati gandit ce intrebari v-ar putea dori sa puneti?
Unde si cand este interviul?
Cine ma va intervieva?
La interviu vor fi doar intrebari sau va trebui sa indeplinesc sarcini?

Trebuie sa aduc ceva la interviu?

YV V ¥V VY VY V

Cu cine trebuie sa contactez daca am alte intrebari inainte de interviu?

Va ajuta sa luati notite in timpul apelului, astfel incat sa nu uitati niciun detaliu si, daca
aplicati la mai multe locuri de munca, puneti detaliile interviului in calendarul dvs. cat mai
repede, astfel incat sa nu va rezervati.

Pregatirea pentru interviu:
» Stiti:
ce veti purta?
cum veti ajunge acolo si cat va dura?

ce trebuie sa luati cu dvs. la interviu?

YV V VY V

Ati cercetat locul de munca si compania, astfel incat sa puteti explica in cadrul
interviului dvs. cum indepliniti cerintele postului?

» Ati trecut prin posibile intrebari care v-ar putea fi solicitate la interviu si ati pregatit si
practicat raspunsuri la aceste intrebari?

Ati pregatit intrebari pe care v-ati dori sa le puneti in timpul interviului?

»  Cititi anuntul si aplicatia dvs. pentru a va aminti ce spun ei?

Este o idee buna sa ldsati timp pentru accesarea interviului dvs. si sa va asigurati ca aveti
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detaliile de contact pentru afacerea dvs. in cazul in care intarziati in mod neasteptat si
trebuie sa le anuntati ca veti intarzia.
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4.2.1. Canale

TIPURI DE CANALE DE COMUNICARE

TIPUL AVANTAIE

DEZAVANTAIE

Construiti relatii si incredere;
accelerarea luarii deciziilor
datorita feedback-ului
imediat.

Comunicare orala

Natura spontana poate duce
la afirmatii necuviincioase;
oamenii nu se pot referi la
comunicare odata ce se
spune, cu exceptia cazuluiin
care se face o inregistrare.

Mesajul poate fi revizuit
pentru exactitate, poate fi
obtinut pentru referinta,
poate fi studiat. Potrivit
pentru functiile legale si
formale de afaceri.

Comunicare scrisa

Mesajul este static,
expeditorul nu primeste
feedback imediat. Este greu
sa expedieze expeditorul
daca receptorul a inteles.

Multimedia Instantanee, globale si Dificultati tehnice si atacuri
adaptabile la mai multe tinte. | de hackuri ameninta
securitatea organizatiilor si a
clientilor acestora.
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4.2.2. Fapte, sugestii

Cultura comunicarii la locul de munca a devenit parte a practicilor cotidiene. Prin aceste
abordari, personalitatea persoanei se imbogateste, iar manifestarile comunicative devin importante.

M Voice Tones
= Words

™ Body Language

Cateva sugestii:

v' BPrin comunicarea noastra, oferim o imagine despre noi insine, viziunea
noastra despre lume, relatia noastra cu noi insine, deci este o consideratie
importanta, chiar daca suna ca un stereotip in care sa avem incredere in noi
insine.

v" Cand vine vorba de rezolvarea unei probleme, nu va ganditi de ce nu puteti
rezolva, ci cautati argumentele pentru cum sa o indepliniti. Sunt sigur ca toti
am avut o astfel de experienta in viata noastra cand am crezut ca nu putem
face nimic si, in sfarsit, am reusit! Daca exersati aceasta strategie pe cont
propriu, veti dezvolta in cele din urma mecanismul de coping si veti fi mai
increzator in noile sarcini.

v" Nu numai comunicarea, prezentarea de sine este si un aspect important,
codul vestimentar. Prin urmare, Tmbracamantul nu trebuie sa fie
provocatoare, trebuie evitate extremele modei, trebuie adaptata
individualitatii, ocaziei si contextului nostru. Atitudinea atenta si respectul
pentru toate contribuie la implicarea in angajament. O atitudine politicoasa si
respectul pe care il oferim contribuie la aspectul placut.
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4.2.3. Rolul comunicarii non-verbale in afaceri:

¢ Informeaza persoanele implicate in comunicare si se refera la relatia dintre ele. Potrivit pentru crearea
primei impresii si indicarea relatiei pe care partenerul o are cu noi: indiferent, acceptant, respingator.

* Gestioneaza procesul de comunicare. Daca doriti sa faceti o conexiune, daca doriti sa vorbiti cu un
partener, daca doriti sa oferiti un loc - cum ar fi strangerea de mana, un contact cu ochii etc.

 Divizeaza si subliniaza ceea ce trebuie spus. Accentuarea, ascultarea, vorbirea si pauzele pot consolida
sau slabi cele spuse.

* Postura noastra ne poate exprima emotiile, interesele si relatiile cu partenerii nostri. De exemplu, un
cap tinut naltat, o pozitie dreapta are un mesaj pozitiv, in timp ce o postura inselata poate indica boala
si o lipsa de tristete de incredere in sine. Este nepotrivit ca persoana sa se plimbe pe scaun in timpul
interviului de munca, la proces, sa se intinda, sa puna picioarele pe masa, sa puna cotul pe masa etc.

Postura Sensul

Cocosat Letargie

indreptat Distractie, incredere
inclinat Deschidere, interes

Lasat pe spate Apdrarea, nu este interesat
Bratele incrucisate Aparare

Bratele ne-incrucisate Dorinta de a urmari
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4.2.4. Lista de verificare

John Thill si Courtland Bovee, Thill, J. V., & Bovee, C. L. (2004). Comunicare de afaceri astazi
(editia a Vlll-a). Upper Saddle River, NJ: Sala Prentice, doi autori de varf in domeniul comunicarii
de afaceri, au creat o lista de verificare pentru planificarea mesajelor de afaceri. Urmatoarea
lista de verificare din doudsprezece elemente, adaptata aici, serveste ca un memento util al

importantei pregatirii in procesul de scriere:

1. Determinati-va scopul general: incercati sa informati, sa convingeti, sa distrati, sa facilitati
interactiunea sau sa motivati un cititor?

2. Determinati-va scopul specific (rezultatul dorit).

3. Asigurati-va ca scopul dvs. este realist.

4. Asigurati-va ca sincronizarea dvs. este adecvata.

5. Asigurati-va ca sursele dvs. sunt credibile.

6. Asigurati-va ca mesajul se reflecta pozitiv asupra afacerii dvs.

7. Determinati dimensiunea audientei.

8. Determinati compozitia publicului.

9. Determinati cunostintele audientei si constientizarea subiectului.
10. Anticipati raspunsurile probabile.

11. Selectati canalul corect.

12. Asigurati-va ca informatiile furnizate sunt corecte, etice si pertinente.
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4.3.1. Canale online utilizate in mod obisnuit
1. Ce mesaje, canale de comunicare gasiti adecvate pentru a intra in contact

CU un angajator?

2. Ce instrumente de comunicare considerati corecte pentru auto-

prezentare?

Snapchat

WhatsApp

Facebook messenger

Twitter

Skype

Telegram

Line messenger

o~

[ ] ]
TTL 3 N
r r1 U S Technology & Human Resources

Institute (IATAP)

WeChat

Blogs

Q

Google Hangouts

1 C

E-mail

®©

Viber

Linkedin

&

Facebook

B Qe
-w
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3 YouTube O]

Youtube Instagram
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Source: Pixabay.com

CERBY iy

4.3.2. Eticheta prin e-mail

Comportament prin e-mail
Cum se scrie un e-mail bun?

Fiecare e-mail are aceeasi structura de baza: linie de subiect, salut, corp de e-mail si

inchidere. Dar, ca in orice forma de comunicare scrisa, exista anumite reguli si standarde

care trebuie respectate. lata cateva sfaturi, pe care trebuie sa le iei in considerare:

CE TREBUIE SA FACI

Uitati-va la adresa de e-mail si ganditi-va la cum
va reprezinta. Adresa dvs. de e-mail sugereaza
interes si seriozitate? O adresa de e-mail va
poate stanjeni in timp ce comunicati cu un
angajator.

Fiti atent la includerea unei rubrici in subiect.
Adesea, mesajele fara un subiect se afla in Spam
sau nu sunt luate Tn considerare de catre
destinatar. Daca doriti ca cineva sa va citeasca
mesajul, un antet de subiect poate fi foarte
esential.
Scrieti iTn modul in care subiectul sa fie
semnificativ. Linia subiectului ar trebui sa atraga
atentia. Beneficiarii pot decide cu privire la
importanta unui mesaj pe baza subiectului.
fncercati si evitati linia de subiect precum
,Bund” sau ,Bund ziua”. In schimb, puteti scrie
un scurt rezumat al e-mailului: ,Aplicatia de

locuri de munca ca sofer”.

CE NU TREBUIE

Nu uitati sa verificati ortografia si gramatica.
Daca credeti ca mesajul pe care doriti sa il
transmiteti nu trebuie sa fie perfect, ar trebui sa
va ganditi din nou! in ochii destinatarului, ca un
angajator, va reprezinta. Mesajele slab scrise pot
indica un calibru slab de lucru in alte moduri.
Folositi

punctuatia si gramatica corectd si

verificati intotdeauna ortografia.

NU scrieti marele roman. E-mailul este destinat a
fi o scurta comunicare. Mentineti mesajul scurt si
concis. Folositi doar cateva paragrafe scurte.

NU transmiteti e-mailuri fara sa verificati prima
Puteti
informatii neintentionate sau confidentiale.

sau permisiunea de anulare. trimite

NU trimiteti e-mailul Tnainte de a verifica toate
detaliile, liniile de subiect, felicitari, semnatura.
Completati linia ,,TO” numai dupa ce ati scris si
editat mesajul dvs.. Informatiile sunt corecte?
Corect din punct de vedere gramatical? Pe un

Personalizati mesajul catre destinatar. Atentie la ton adecvat? Daca introduceti mai fintai
> e
" . <6 ,-l:"/—‘f\\gv"‘?‘\;\
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includerea unui salut personal, cum ar fi , Draga
doamna Jones” sau ,Buna, Jack”. Lipsa de a
include un salut poate face ca mesajul tau sa
para rece.

Faceti cont pentru ton. Atunci cand comunicati
in persoana, fata in fata cu cineva, mai mult de
90% din mesajul dvs. este non-verbal. Dar, in
cazul e-mailurilor, destinatarul nu va poate
vedea fata sau auzi tonul vocii, asa ca alege-ti
cuvintele cu atentie si gandire. Ganditi-va cum

vor veni cuvintele tale.

Includeti numele dvs. sau o semnatura cu detalii

suplimentare si  informatii de contact.
Beneficiarul poate dori sa comunice prin alte

mijloace decat e-mail.

Raspundeti la toate e-mailurile, in special la cele
trimise de la un angajator. Oferiti un raspuns in
timp util si politicos fiecarui e-mail legitim
adresat dvs. Anuntati expeditorul ca ati primit e-
mailul sau informati-i daca e-mailul a fost trimis
catre destinatarul gresit.

-
O\

informatiile ,TO”, o neatentie rapida poate
trimite un mesaj inainte de ora sa!

NU presupuneti ca destinatarul stie despre ce
vorbiti. Creati-vd mesajul ca o nota de sine
statatoare, chiar daca raspunde la un lant de e-
mailuri. Aceasta nu Tnseamna ,linii unice”.
Include subiectul si orice trimitere la e-mailuri,
cercetdri sau conversatii anterioare. Poate fi
frustrant si sa dureze mult timp sa va uitati
fnapoi la lant pentru a te gandi la context. Este
posibil ca destinatarul dvs. sa apard sute de e-
mailuri Tn fiecare zi si, probabil, nu va mai aminti

lantul de evenimente care a dus la e-mailul dvs.

NU credeti cd nimeni in afara de destinatarul
intentionat nu va va vedea e-mailul. Beneficiarul
poate sa-| predea altor persoane.

Sirius S
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4.3.3. Sfaturi pentru postari pe mediul social

CONSULTARE PENTRU POSTARILE PE RETELELE S| SIGURANTA ONLINE:

Verificati Setarile de confidentialitate

in cele mai multe cazuri, setdrile implicite de confidentialitate vor oferi posturilor cea mai mare
expunere publica, care poate fi foarte periculoasa. Chiar daca credeti ca sunteti atenti la ceea ce
postati, puteti posta informatii sensibile, farda sa va dati seama chiar. Configurarea setarilor de
confidentialitate va poate ajuta sa evitati expunerea la continut necorespunzator sau deranjant

precum comentarii sau imagini medii, agresive, violente sau sexuale. In plus, poate evita s3 cadd in
plasele pradatorilor.

Setare importanta de confidentialitate de resurse:
Setari de confidentialitate Facebook

Setari de confidentialitate Twitter

Controleaza vizibilitatea pe Instagram

Setari de confidentialitate Linkedin

Tnainte de a posta despre tine, viitorul tiu sau jobul curent, rdspundeti la aceste intrebdri inainte:
e Ma reprezinta cu adevadrat?

* Mi-as dori familia si prietenii sa citeascad/ sa vada asta?

¢ As dori ca (viitorul meu) angajator sa citeasca/sa vada acest lucru

* As sustine aceasta opinie deschis prietenilor/angajatorului meu?

¢ Aceasta ar incdlca o incredere?

¢ Am permisiunea de a posta sau eticheta fotografii ale prietenilor, colegilor? Le-as supdra postarea
despre/cu ei?

L) IO,
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Evitati utilizarea serviciilor de localizare

Evitati sa postati ca plecati in vacanta sau sa postati imagini in timp ce sunteti in vacanta

Evitati sa intalniti persoanele pe linie pe care le-ati intalnit online, niciodata sa nu fiti de acord sa le
intalniti Tn afara liniei (chiar daca se simte ca il cunoasteti; chiar nu stiti cine este el/ea).

Mai multe continuturi pe https://www.betterinternetforkids.eu/

[ . ‘./-
S r.?1 U S"t Technology mﬁn Resources ........«-- "’ “ % @.éggoﬁ

Institute (IATAP)

The project From Youth to Work | 2017-1-HR01-KA205-035273 has been funded with support from the European
Commission. This publication reflects the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any
use which may be made of the information contained therein.



ﬂ Erasmus+

Reteaua mea

=

Cu cine locuiesti? Cu cine vorbesti in fiecare zi personal?

Cu cine te intalnesti de mai multe ori pe saptamana? Cu cine vorbesti foarte des

online?

3. Oameni cu care intalnesti mai rar, dar au o relatie personala cu ei (de exemplu, rude
indepartate, vecini)

4. Persoanele care nu au o relatie formala cu tine (de exemplu, profesori, angajatori din
trecut, asistenti sociali etc.)

5. Oameni si organizatii, nu ai o relatie personala cu (de exemplu, ofiteri de

administratie locald, proprietari de afaceri, ONG-uri)
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5.2. Analiza SWOT
Despre mediu

Puncte forte ‘ Puncte slabe

Oportunitati Amenintari
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5.3. Dezvoltare micro-proiect
Comunitatea locala

Probleme

Posibile solutii

Nevoi

Posibile solutii

Viziunea proiectului:

Risk analysis

Riscuri obiective
(natural, social, tehnologic)

Preventie

Subjective risks
(fault, mistake,
misunderstanding)

Preventie

Parti interesate (persoane, institute)

Beneficiari

Manager(i) de
proiect

Echipa de proiect

Altele

Autoritatile

Sponsorii
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Resurse

Ce?

De unde?

Informatii, cunostinte

Instrumente, materiale

Aprobari, permisiuni

Resurse

Subactivitati

Activitate

Responsabil

Termen limita

D1

D2

D3

D4

D5

D6

D7

Cronologie

Diseminatie

v

CE?

Cand/cum?

Unde?
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5.4. Plan de afaceri

Oportunitate
Problema demné de rezolvat
Descrieti pe scurt, de ce exista afacerea dvs.? Ce problemé rezolvati pentru clientii dvs.?

Solutia dvs.
Despre ce este produsul sau serviciul dvs.? Ce este unic si special in ceea ce priveste afacerea
dvs.?

Piata tinta
Descrieti clientii dvs. cheie - cine si céti sunt si care sunt atributele lor cheie?

Competitie
Alternative actuale
Ce produse / servicii utilizeaza acum oamenii in loc de dvs.

Avantajul dvs
De ce este solutia dvs mai bun& decat soluia celorlalti?
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Plan de marketing
Cum veti obtine solutia dvs. pe piata tintd? Vei face reclama? Cum? Unde?

Operatiune
Locatie
Descrieti locatia afacerii dvs., dacé este relevanta.

Tehnologie
De exemplu. masini, computere si alte dispozitive, software de care aveti nevoie pentru a va
conduce afacerea.

Echipamente si instrumente
Orice echipament specializat de care aveti nevoie sau aveti de gand s& achizitionati pentru a va
face munca.

Puncte de reper
Enumerati etapele cheie si datele pe care speri sa le indepliniti.

Milestone Data
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Companie
Descrieti proprietarii, conducerea si echipa de consultantd a companiei/ institutului dumneavoastra.

Plan financiar

Costuri Start-up

Articolul de cost Luni Costuri/Luna Cost unic Total costuri

Publicitate / Marketing

Salariu

Costuri de Tnchiriere

Mijloace

Tnregistrare

TOTAL

Pierderea profitului

Veniturile Q1 Q2 Q3 Q4

Vanzari de produse

Vanzari de servicii

Granturi

Alte

VENITURI TOTALE

Cheltuieli Q1 Q2 Q3 Q4

Publicitate / Marketing

Salariu

Costuri de inchiriere

Mijloace

Altii

CHELTUIELI TOTALE

Elevator pitch

Scurta prezentare despre afacerea dvs. - imaginati-va cé va aflati intr-un lift cu cineva si aveti la
dispozitie 2 minute pentru a convinge aceasta persoana importantd sa va cumpere solutia si / sau
sa va ajute afacerea!
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5.5 Examinati chestionarul dvs. de interese

Instructiuni de completare

Interesele tale reflectd preferinta dvs. de a face unele activitdli in loc de altele Si v& pot
ajuta sé alegeti o carier& adecvatd. Pur Si simplu notati urmdtoarele afirmatii de la 1 la 5 in
caseta de Stergere aldturi de fiecare. Dacd nu sunteti de acord cu o afirmatie - scorul 1 Si
dacd sunteli de acord cu scorul 5. Addugati scorurile pentru fiecare coloand Si puneli peste
casetele de scor general. Dacé clasificali scorurile in ordinea primelor 3 reprezintd domeniile
dvs. de interes major.

imi place... P E S C I (o)

cum sd rezolvam eficient lucrurile

masini de reparatie si reparare

producdnd modele din propriile mele idei

a fi activ fizic

gestionarea unei echipe de oameni

a lucra pe problemele

lucrul cu oamenii

obtinerea corectd a detaliilor

a fi diferit

explorarea de noi idei pentru cercetare si

scopuri

a ajuta oamenii sd invete noi abilitati

a face sau a construi lucrurile cu méinile mele

culegerea de informatii




a invdta lucruri noi

folosindu-mi imaginatia in munca mea

convingerea oamenilor sd facd sau sé cumpere ceva

organizarea de lucruri, oameni si evenimente

oferind ingrijire oamenilor intr-un fel

a lua decizii

realizarea de proiecte de cercetare

informarea unei echipe de védnzdri despre un produs nou

intocmirea listelor

exprimdndu-md in muzicd, picturd sau scris

lucrul cu grupuri comunitare

punerea la indoiald a teoriilor consacrate

asumdnd riscuri calculate

proiectarea sau deservirea echipamentelor

analiza datelor statistice

muncind afard in aer curat




Imi place.... P E S C | (o)

ascultarea problemelor oamenilor

analiza conturilor anuale ale unei companii

vdnd ceva pe care I-am creat

scrierea de scrisori, rapoarte si articole

folosind instrumente de ménd / masini pentru a realiza
lucrurile

fiind implicat intr-un proiect de arte comunitare

oferind sfaturi despre subventii sau beneficii

Totaluri pentru fiecare coloand P E S C | (o)

Scoruri generale

P Scor...... practic

Poate va place sé lucrali cu instrumente, maSini sau animale, mai degrabd decét cu
oameni. Aveli tendinta de a prefera rezolvarea problemelor manuale, mecanice sau
electronice ntr-un mod logic. S-ar putea sd va folositi méinile pentru a proiecta, realiza
sau repara lucrurile. Preferati s& va folositi abilitatile fizice, eventual in afara uSilor Si
poate fi bine coordonat sau agil.

E Scor...... intreprinzétor

Va place sé lucrati la proiecte, sd va asumati riscuri, sé organizati sau sé influentati alte

persoane. S-ar putea sé fili ambitioSi, ieSiti, independenti, energici, increzétori in sine,

entuziaSti. Poate doriti sé vé dezvoltati abilitatile pentru a conduce, gestiona, motiva sau

convinge pe ceilalli. Carierele cu statut, putere, bani sau varietate vé poate atrage.

S Scor ....Social
V& place sa lucrati cu oamenii. Aveti tendinta s& fiti prietenos, simpatic, util Si sensibil
fald de ceilalti. S-ar putea sa va placa sa fiti aproape de alli oameni, s impartasiti

probleme sau sa gestionati o echipd. S-ar putea sé va intereseze carierele care implicd



instruirea, informarea, intelegerea sau ajutorul oamenilor, cum ar fi predarea, asistenta

medicalda sau consilierea.

C Scor..... creativ

V& place sa va dezvoltati abilitatile in artd, muzicd, dramé sau scris. Preferati sé lucrati
cu mintea, corpul sau sentimentele, bucuréndu-vd de frumusete, varietate, activitate
nestructuratd, obiective neobiSnuite, sunete, texturi sau oameni. Aveti tendinta sé fili
talentat, nonconformist, sensibil Si expresiv Si vreli s& folositi intr-un fel abilit&tile

creative.
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I Scor..... de Investigatii

Va plac provocdrile intelectuale, concentréindu-va pe idei Si folosind abilitatile
de géndire. Aveti tendinta sé fili curios, independent, logic Si, uneori, introspectiv
sau neconventional. Ati putea fi mai interesat de rezolvarea problemelor decat
de a lucra cu oameni sau maSini. Este posibil s& aveli interese in materie de

matematicd, Stiintd sau medicing.

O Scor Organizationald

Vé place s& lucrati cu oameni, date Si lucruri in care puteti stabili sisteme clare
pentru munca dvs. Si a altora. S-ar putea sé fiti deosebit de bun cu detaliile Si
s& va bazali pentru a lucra cu acuratete Si pentru a finaliza lucrurile. Ati putea fi
interesat de un mediu de lucru suficient de structurat, cum ar fi administrarea.
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