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CARIERA MEA IN BOTOSANI
GHIDUL OPORTUNITATILOR DE CARIERA DIN JUDETUL BOTOSANI

1. PREZENTAREA JUDETULUI BOTOSANI

1.1. Cartea de identitate a judetului Botosani

Judetul Botosani este situat in NE Romaniei
si are granita cu doua state vecine in partea de est,
Ucraina si Republica Moldova si are o pozitie
geografica strategica, fiind parte a granitei de est,
terestre si fluviale (raul Prut), a Uniunii Europene,* "'
fapt care creeaza  premizele valorificarii
oportunitatilor economice de cooperare cu acestea.
Municipiul Botosani, municipiu resedinta de judet,
este la o distanta de 43 km de un alt municipiu
important din partea de nord a Moldovei, Suceava
(pe DN29/E58) si la 123 km de municipiul lasi,

principala metropola a Moldovei (pe DN28, care are

si statut de drum european — E58). Judetul Botosani reprezinta portiunea cuprinsa intre Siret gi Prut,
se invecineaza la vest si sud cu judetele Suceava si lasi.

Suprafata totala a judefului a fost in 1938 de 4062 kmp dar s-a extins pana la 4986 kmp in
1996, mentinandu-se aceeasi si in anul 2000, ceea ce reprezinta 2,1% din teritoriul national. Exista
o retea densa de ape. Lacurile si apele curgatoare cuprind 138,3 kmp din suprafata judetului (2,8%).

Teritoriul judetului se afla in intregime in zona de dealuri a Moldovei de Nord. Judetul
Botosani are o bogata retea hidrografica alcatuita din raurile Siret, Prut, Jijia, Baseu, Sitna si unii
afluenti mai mici, pe cursul carora s-au amenajat 148 de lacuri, cu o suprafata de 3.600 ha, iar pe
raul Prut, la frontiera cu Republica Moldova, s-a construit un important nod hidrotehnic (750 milioane
mc. de apa).

La data de 1 ianuarie 2019, datele statistice referitoare la populatia judetului indica un total
de 379.484 locuitori, dintre care 155.397 persoane in mediul urban (40,94%).

Maijoritatea populatiei este de nationalitate romana, existand mici grupari de rromi, armeni,

evrei, lipoveni.

1.2. Structura administrativa a judetului

Judetul Botosani cuprinde doua municipii, cinci orase si 71 comune:

e Municipii: Botosani (resedinta de judet) si Dorohoi (declarat municipiu Th anul 1994).



e Orase: Darabani, Saveni, Bucecea, Flamanzi, Stefanesti (ultimele trei fiind ridicate la rangul de
oras in anul 2004).

e Comune: Adaseni, Albesti, Avrameni, Baluseni, Blandesti, Braesti, Broscauti,Calarasi, Candesti,
Concesti, Copalau, Cordareni, Corlateni, Corni, Cosula, Cotusca, Cristesti, Cristinesti, Curtesti,
Dersca, Déangeni, Dimacheni, Dobarceni, Draguseni, Durnesti, Frumusica, George Enescu,
Gorbanesti, Havarna, Hanesti, Hiliseu-Horia, Hlipiceni , Hudesti, Ibanesti, Leorda, Lozna, Lunca,
Manoleasa, Mihai Eminescu, Mihaileni, Mihalaseni, Mileanca, Mitoc, Nicseni, Paltinis, Pomarla,
Prajeni, Radauti-Prut, Rachiti, Rauseni, Ripiceni, Roma,Roménesti, Santa Mare, Stauceni,
Suharau, Sulita, Sendriceni, Stiubieni, Todireni, Trusesti, Tudora, Ungureni, Unteni, Vaculesti,

Viisoara, Varfu Campului, Vladeni, Vlasinesti, Vorniceni, Vorona.

2. ANALIZA PIETEI MUNCII DIN JUDETUL BOTOSANI

2.1. Analiza structurala a pietei muncii

Repere metodologice de analiza structurala a pietei muncii

Proiectul CARIERA MEA IN BOTOSANI: GHIDUL DE OPORTUNITATILOR DE CARIERA
DIN JUDETUL BOTOSANI, reprezintd un proiect care inseamna dincolo de toate, intelegerea
tendintelor generale de dinamizare a pietei fortei de munca, identificarea principalelor probleme cu
care oamenii se confrunta pe piata muncii, ce categorii profesionale sau sociale sunt afectate de
aceasta dinamica pentru a gasi cele mai bune solutii in vederea cresterii sanselor de angajare.
Analiza structurala a pietei muncii s-a realizat pe doua componente majore:
- analiza de tip cantitativ;
- analiza de tip calitativ.
Analiza cantitativa a presupus:
1. colectarea datelor pe domenii de dezvoltare: socio-economic; piata fortei de munca; educatie si
formare profesional3;
2. stabilirea indicatorilor necesari pentru culegerea datelor (machete de indicatori la nivel
european, national, regional, local) si a surselor de date (statistici oficiale; date partiale existente
in bazele de date ale institutiilor de resort s.a.)
3. analiza datelor relevante rezultate din cercetarea sociologica pe baza de chestionar structurat

aplicat de catre operatori de interviu specializati la 177 de reprezentanti ai firmelor din Botosani.

Analiza calitativa a presupus un focus grup pe baza unui ghid de interviu semi-structurat cu
15 manageri, manageri de resurse umane din cadrul a 15 companii ce activeaza la nivelul Judetului

Botosani.



Focus-grupul a surprins tendintele si dinamica pietei muncii din zona de referinta, principalele
aspecte cu care se confrunta atat persoanele aflate in cautarea unui loc de munca cat si angajatorii
in identificarea unor persoane potrivite, tipuri de competente necesare pentru cresterea sanselor de

angajare a persoanelor din grupul {intad pe piata muncii.

2.2. Populatia judetului Botosani 2017/2019

Populatia rezidenta |a 1 ianuarie pe sexe si medii de rezidenta, regiuni de dezvoltare si judete

Ani
gﬁ: ;teedif Sexe Mediide  Regiuneade dezvoltaresi  Anul 2017 Anul 2018 Anul 2019
vérsta rezidenta judetul Numar Numar Numar
persoane persoane persoane
Total Total Total Regiunea NORD-EST 3.239.573 3.221.183 3.196.028
- - - Botosani 390.320 385.046 379.484
- - Urban Regiunea NORD-EST 1.350.606 1.346.675 1.339.769
- - - Botosani 159.031 157.112 155.397
- - Rural Regiunea NORD-EST 1.888.967 1.874.508 1.856.259
- - - Botosani 231.289 227.934 224.087
- Masculin Total Regiunea NORD-EST 1.609.698 1.601.905 1.586.191
- - - Botosani 193.981 191.645 188.670
- - Urban Regiunea NORD-EST 649.862 647.533 640.951
- - - Botosani 77.104 76.140 74.972
- - Rural Regiunea NORD-EST 959.836 954.372 945.240
- - - Botosani 116.877 115.505 113.698
- Feminin Total Regiunea NORD-EST 1.629.875 1.619.278 1.609.837
- - - Botosani 196.339 193.401 190.814
- - Urban Regiunea NORD-EST 700.744 699.142 698.818
- - - Botosani 81.927 80.972 80.425
- - Rural Regiunea NORD-EST 929.131 920.136 911.019
- - - Botosani 114.412 112.429 110.389

Sursa de date: http://statistici.insse.ro:8077/tempo-online/#/pages/tables/insse-table

Conform datelor furnizate de catre Institutul National de Statistica, populatia judetului
Botosani reprezintd 11,87% din totalul populatiei regiuniii Nord-Est, in scadere ihcepand cu anul
2017 , in valori absolute, de la 390.320 persoane la 379.484 in anul 2019, scaderea reprezentand
procentual 2,68%.

Distributia pe sexe a populatiei judetului Botosani la nivelul anului 2019 identifica o situatie
echilibratd, populatia feminina reprezentand aproximativ jumatate din total populatie, respectiv
50,28%

Din punct de vedere al mediului de rezidenta, putem lansa ipoteza conform careia, judetul
Botosani are o dominanta ruralda mai puternica, populatia rezidentd in mediul rural reprezentand
59,06%.

Proiectarea populatiei rezidente a Romaniei la orizontul anilor 2060



Populatia rezidenta a Romaniei inregistrata in anul 2015 si proiectia populatiei rezidente, la orizontul anului 2060, pe

grupe mari de varsta

nr. persoane

Macroregiuni

/Regiuni/ 1iulie 2015 Anul 2060 Diferente 2060-2015
Judete
65 ani 65 ani 65 ani
0-14ani  15-64 ani . 0-14 ani 15-64 ani . 0-14 ani 15-64 ani si
si peste si peste
peste
Rg(l\)ATZ\ANI] . 3073660 13338581 3407447 1773401 7920452 4090560 -1300268 5418129 683113
Regiunea
NORD-EST 584208 2124606 554750 403043 1552191 577361 -181165 -572415 22611
Bacau 105184 392142 105073 71509 259677 103324 -33675 -132465 -1749
Botosani 71069 253903 72179 36429 143221 60971 -34640 -110682 -11208
lasi 142129 530991 114551 96897 475037 156769 -45232 -55954 42218
Neamt 75539 291745 90322 53194 190248 75284 -22345 -101497 -15038
Suceava 116616 409460 104289 87657 311207 122260 -28959 -98253 17971
Vaslui 73671 246365 68336 57357 172801 58753 -16314 -73564 -9583

Sursa de date: INS, Proiectarea populatiei Romaniei, in profil teritorial, la orizontul anului 2060

Conform prognozelor realizate de catre INS, populatia judetului Botosani va scadea in

orizontul de timp 2060, scaderea inregistrandu-se pe toate grupele de varsta.

Disparitatile prognozate in evolutia demografica a populatiei nu pot fi desprinse de o serie de

dezechilibre din sfera socio-economica a judetului. Astfel, la orizontul anilor 2060, vor putea exista

dezechilibre demografice cu impact in:

%

VR

\A

\A

depopulari - scade necesarul de forta de munca, economia zonei regreseaza;
economie: disparitati economice;
diminuarea ale fortei de munca;

restrangerea pietei muncii.

2.3. Structura populatiei dupa participarea la activitatea economica

Indicatorii sociodemografici analizati din aceasta perspectiva au fost:
resursele de munca;
populatia activa civila;

somerii inregistrati.

2.3.1. Evolutia resurselor de munca

In intervalul 2002-2017 la nivel national s-a inregistrat o scadere de 911 mii persoane (de la

13.343 la 12.432 mii persoane). De asemenea la nivelul regiunii Nord - Est se inregistreaza o

scadere de 265 mii persoane (de la 2.259,5 mii la 1993,75 mii persoane).




Regiunea Nord - Est detinea, in 2017, cea mai mare resursa de munca raportat la celelalte
regiuni 16% din total national (14,8% Sud Muntenia cea mai mare dupa regiunea Nord - Est si 9,3%
regiunea Vest cea mai mica din tara).

Resursele de munca din judetul Botosani erau la 1 ianuarie 2018 de 233,8 mii persoane,

reprezentand 60,72% din totalul populatiei , populatia ocupata civila de 131,7 mii persoane, populatia

activa civila 136,6 mii de persoane, iar somajul inregistrat era in valoare de 4,9 mii persoane.

Resursele de munca la 1 ianuarie - mii persoane -

Anul Anul

Resurse Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul
de 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
munca Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii
persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane
Total Botosani 280 277,9 277,3 277,1 237,6 235,1 236,8 233,8 230,2
Masculin  Botosani 146,5 145,9 146 145,9 127,6 126,3 127 125,9 122,9
Feminin  Botosani 133,5 132 131,3 131,2 110 108,8 109,8 107,9 107,3

Sursa de date: http://statistici.insse.ro:8077/tempo-online/#/pages/tables/insse-table

Analizand situatia resurselor de munca la nivelul judetului in perioada 2010/2018, se observa
ca acest indicator este in scadere de la un an la altul / per total populatie, scaderea reprezentand

aproximativ 17% luénd ca baza de calcul indicatorul la nivelul anului 2010.

Populatia activa civila

Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul
1990 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii Mii
persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane persoane
Total Botosani 208,3 154,8 152,7 157,8 156,9 152,7 146,6 139,6 136,6 136,4
Masculin  Botosani 108,9 76,2 74,9 77,9 77,6 77,8 75,5 72,8 72,5 70,7
Feminin  Botosani 99,4 78,6 77,8 79,9 79,3 74,9 71,1 66,8 64,1 65,7
Sursa de date: http://statistici.insse.ro:8077/tempo-online/#/pages/tables/insse-table
Populatia activa civila inregistreaza scaderi de la 208.300 in anul 1990, la 154.800 persoane
in anul 2010 ca in anul 2018 la nivelul judetului Botosani, populatia activa civila sa fie de 136.400
persoane.
Rata somajului
Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul Anul
Sexe Rat_a . 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
somajului Procente Procente Procente Procente Procente Procente Procente Procente
6,4 4 4,4 53 5 4,9 57 3,6
Masculin Botosani 8 4.6 5,5 6,6 6,1 5,8 6,9 4,1
Feminin Botosani 4.8 3,5 3,4 4 3,8 4 4.5 3,1

Sursa de date: http://statistici.insse.ro:8077/tempo-online/#/pages/tables/insse-table

Din perspectiva ratei somajului si acest indicator cunoaste scaderi incepand cu anul 2010 de

la 6,4 puncte procentuale la 3,6 puncte procentuale in anul 2017.
Conform Raportului de Activitate al Agentiei Judetene de Ocupare a Fortei de munca

Botosani la sféarsitul lunii mai 2019 in evidentele agentiei erau inscrise 3.616 persoane, dintre care



1.584 femei. Din totalul persoanelor inregistrate, 704 erau someri indemnizati iar 2.912 de persoane

se aflau Tn cautarea unui loc de munca, inscrise in evidentele agentiei fara a fi indemnizati.

in conformitate cu aceeasi sursa, situatie persoanelor aflate in evidentele agentiei in functie

de forma de invatamant absolvitd, comporta urmatoarea structura:

Invatamant
primar si
fara studii

Din

Total care

Fara studii

Invatamant
gimnazial

Invatamant
profesional/
arte si

Invatamant
liceal

Invatamant
postliceal

invasamant
universitar

3.616

femei meserii

Total femei Total femei total femei total femei total femei total femei total femei

1584 1.295 558 193 99 1.072 511 589 175 502 245 43 29 115 66

Sursa de date: Agentia Judeteana de ocupare a Fortei de muncé Botosani — Raport de Activitate 31.05.2019

in functie de grupa de varsta, situatia somerilor comporta urmatoarea situatie:

>55 ani
914

50-55 ani
661

40-49 ani
1.112

30-39 ani
564

25-29 ani
142

Sub 25 ani
223

3.616

Sursa de date: Agentia Judeteand de ocupare a Fortei de muncé Botosani — Raport de Activitate 31.05.2019

Se observa cu usurinta ca, vulnerabilitatea la somaj se inregistreaza mai acut la persoanele
din grupa de varsta 40-49 ani, detinand ca pondere 30,75% din total someri, urmata de persoanele
din categoria de varsta peste 55 ani — cu o pondere de 25,28%.

Acest lucru poate fi explicat prin faptul ca, angajatorii isi doresc persoane tinere a caror
capacitate de munca nu este redusa o data cu varsta, persoane flexibile, dinamice, cu o capacitate
de adaptare la modificarile tehnologice, structurale, de piata mult mai mare.

O privire de ansamblu aruncata asupra domeniului de angajabilitate a populatiei active civile,

atat la nivel regional cat si la nivelul judetului Botosani arata ca zona are o puternicd dominanta de

angajabilitate in agricultura:

Ponderi populatie activa civila, pe domenii regiunea Nord — Est, in 2017 (%)

C Total % = . . .

Domeniul / judetul Regiune Bacau Botosani lasi Neamt Suceava Vaslui
Servicii 42 41,1 35,8 49,7 38,8 41 36,8
Constructii 7,5 13,4 4.4 9,2 5,4 53 4.4
Industrie 19,5 21,7 19,1 17,9 20,6 19,3 19,3
Agricultura 31 23,8 40,7 23,2 34,2 34,5 39,5

Sursa datelor: INS - Baza de date TEMPO - Online

Analizadnd comparativ, principalele domenii economice ce absorb fortd de munca la nivelul
judetelor regiunii NE, pot fi identificate cateva aspecte:
— Cel mai dezvoltat domeniu este cel al serviciilor cu cea mai mare valoare in judetul lasi 49,7% si
cea mai mica valoare in judetul Botosani 35,8%;

— Pe locul doi este domeniul agriculturd cu cea mai mare valoare in judetul Botosani 40,7% Si

cea mai mica valoare n judetul lasi 23,2%;
— Urmeaza domeniul constructii unde cea mai mare valoare este in judetul Bacau 13,4% cea mai

micéa valoare o intalnim in judetele Vaslui si Botogani ambele cu valoarea de 4,4%.




Cateva observatii sunt relevante pentru explicarea ponderii mari a populatiei active civile
ocupate in agricultura in judetul Botosani si pentru care emitem ipoteza ca, acest trend va fi continuat
si in urmatoarea perioada:

— La nivel regional, cele mai mari suprafete agricole se inregistreaza in judetele Botosani, Vaslui,
si lasi fiecare detinand in jurul a 18% din suprafata agricola totala a regiunii NE. Cele mai mari
suprafete arabile sunt in judetele Vaslui si Botosani, unde la 100 ha suprafata agricola corespund
75, respectiv 79 ha suprafata arabila.

— Cele mai mari suprafete cultivate in 2017 cu culturi cerealiere pentru boabe sunt in judetele
Botosani (21,6%), lasi (20,2%) si Vaslui (18,6%) din suprafata totald a regiunii (pe acest
segment agricol).

— In privinta suprafetelor cultivate cu grdu cele mai mari parti din totalul suprafetei cultivate pentru
acest tip de cereale, la nivel regional, se regasesc in judetele Vaslui (23,5%), lasi (22,8%) si
Botosani (17,5%).

— Cele mai mari suprafete cultivate cu porumb pentru boabe sunt in judetele Botogsani — 23,2%,
lasi —20,6%, Vaslui — 17,9% si Bacau — 17,9% din totalul suprafetei cultivate pentru aceasta
cultura la nivel regional.

— La nivel judetean, in anul 2016, cele mai mari contributii la valoarea agricola totala sunt aduse
de judetele Suceava cu 21,84%, Botosani si lasi cu cate 18-19%.

— Pentru productia agricola vegetala, cele mai mari contributii in anul 2016 sunt aduse de judetele

lasi, Botosani si Suceava

Proiectia numarului mediu de salariati

Conform datelor comunicate de Comisia Nationald de Prognoza, Proiectia principalilor
indicatori economico — sociali in profil teritorial pana in 2021, editia mai 2018, in Roméania numarul
mediu de salariati va creste per total economie in intervalul 2016 - 2021 cu 20,3%. In regiunea Nord
- Est cresterea va fi mai mare decat media nationala, si va fi de 21,4% ceea ce reprezinta o crestere
de 114,1 mii persoane. Analiza pe regiuni evidentiaza faptul ca exceptand regiunea Bucuresti lifov
care va avea cea mai insemnata crestere de 222,5 mii persoane, pe primul loc se va situa regiunea
Nord - Vest cu 138,4 mii persoane, urmata de regiunea Centru cu 123,4 mii persoane si locul trei il
va ocupa regiunea Nord - Est cu 114,1 mii persoane.

La nivelul judetelor regiunii Nord - Est, fig. nr. 80, se estimeaza pentru intervalul 2016 - 2021
o crestere in fiecare judet dupa cum urmeaza:

— Bacau 21,8 mii persoane ceea ce reprezinta o crestere de 21,2%
— Botosani 12,8 mii persoane ceea ce reprezinta o crestere de 24,6%
— lasi 35,6 mii persoane ceea ce reprezinta o crestere de 23,7%

— Neamt 12,9 mii persoane ceea ce reprezinta o crestere de 16,6%



Proiectia ratei somajului inreqistrat

La nivel national, pe total economie, este prognozata o scadere a ratei somajului inregistrat
de la 4,8% in 2016 la 3,5% in 2021, conform sursei: ,Proiectia principalilor indicatori economico —
sociali in profil teritorial pana in 2021, mai 2018”.

La nivelul judetelor regiunii Nord - Est, in intervalul 2016-2021, se va inregistra o scadere a
somajului inregistrat in toate judetele, astfel: Bacau 1,5%; Botosani 2,4%; lasi 0,9%; Neamt 1,7%;
Suceava 1,4%; Vaslui 2,3%.

Analiza indicatorilor in timp contureaza o cresterea a resurselor de munca in timp ce
populatia activa civila si populatia ocupata civila inregistreaza scaderi.

Astfel ca numarul somerilor aflati in evidenta inregistreaza o instabilitate in concordanta cu

evolutia mediului economic.

Piata fortei de munca in judetul Botosani

Piata locurilor de munca s-a schimbat semnificativ in toate tarile central si est-europene prin
tranzitia la economia de piata. Corelarea veniturilor cu nivelul de studii si cresterea competitiei
pe piata locurilor de munca atat la nivelul cererii cat si la nivelul ofertei pot fi considerate ca fiind
cele mai importante schimbari.

Piata fortei de munca, reactioneaza mai repede si mai promt in fata schimbarilor tehnologice,
economice, politice si sociale in comparativ cu sistemul de educatie, determinand disparitati majore
intre cererea si oferta de locuri de munca. Aceasta situatie este una generala in ansamblul societatii
romanesti, avand ecou si in judetul Botosani.

Oferta locurilor este inovativa datorita schimbarilor ce apar permanent la nivelul
societatii si astfel cererea de locuri de munca nu corespunde ofertei. Sunt multe locuri de
munca in domeniile IT, marketing, turism care necesita experienta si studii in domeniu, iar
persoanele aflate in cautarea unui loc de munca nu au pregatirea necesara (consultant
resurse umane).

Aproximativ 60% dintre angajatori intampina dificultati in procesul de recrutare si selectie a
angajatilor potrivifi. Aceste dificultati, in opinia majoritara angajatorilori, sunt determinate de
capabilitatea companiei de a oferi un salariu atractiv initial si lipsa interesului pentru un loc de munca

n Romania.



Care sunt cele mai importante 3 provocari intampinate in procesul
de ocupare a posturilor vacante?

educate in scoala.

= Oferirea unui salariu initial
competitiv

® Resurse limitate pentru a lansa pe
piata locala locurile de munca
vacante

m Oferirea unui program de training
si dezvoltare competitiv

Angajati care aplica si isi retrag
aplicatiile ulterior

Lipsa interesului pentru un loc de
munca in Roménia

Cu referire stricta la tinerii absolventi aflati in cautarea unui loc de munca, principalele
probleme cu care se confrunta sunt legate, in opinia angajatorilor, de lipsa de experienta

profesionaléd pe domeniul de activitate in care aplica, dezinteres fatd de munca, asteptari nerealiste

Cu referire la persoanele inactive sau somerii de lunga durata, limitarea capacitatji de
obtinere a unui loc de munca este determinata de: calificarea de baza care nu mai corespunde
cerintelor pietei, adaptabilitatea scazuta la noile locuri de munca.

O alta problema semnalata de angajatori, in mod special pentru persoanele de peste 45 de
ani, care ingreuneaza ocuparea este lipsa unor diplome care sa acrediteze competentele pe care
aceste persoane le-au dobandit in baza experientei profesionale. In mod special aceasts situatie

este foarte intalnita atunci cand vorbim despre o serie de calificari recent acreditate pe piata muncii.

Privind in perspectiva urmatorului an, credeti ca nivelul
complexitatii sarcinilor in cadrul companiei:

® Va creste
= Va fi la fel

Nu stiu/NR



Privind in perspectiva urmatorului an, 51% dintre angajatori sunt de parere ca, la nivelul
sarcinilor, complexitatea acestora va creste. Drept urmare, nevoia de formare continua, de formare

de noi competente devine o realitate din ce in ce mai acuta.

2.4. Ce isi doresc angajatorii?

Solicitati sa opineze care sunt principalele calificari pentru care exista disponibilitate in cadrul
firmei pe care o reprezinta, cele mai multe posturi vacante sunt pentru studii medii — grupa majora
5. —Lucratori in domeniul serviciilor; grupa majora 7 — Muncitori calificati si asimilati; grupa majora
4- Functionari administrativi — servicii de evidenta contabila si financiara si in gestiunea materialelor
si transport ; pentru studii superioare grupa majora 21 — specialisti in domeniul stiintei si ingineriei,
etc.

Lista disponibilitatilor de joburi identificate in urma sondajului este prezentatd mai jos:

Calificare Nr. posturi Calificare Nr. Posturi
Ospatar 5 Manager 1
Electrician Patiser
Vénzator Inginer industria alimentara
Sofer Electrician in constructii
Barman Consilier vanzari

Mecanic auto

Inginer proiectant energetic

Gestionar Inginer achizitii
Zidar faiantar Operator utilaje constructii
Coafeza Inginer céi ferate, drumuri si poduri
Manichiurista Zidar
Muncitor Inginer
Inginer constructor Mecanic
Frizer Instructor aerobic
Bucétar Asistent achizifii
Apicultor Animator socio-cultural
Manipulant Formator

Instalator sanitar

Depanator auto
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Agent comercial Casier
Vulcanizator Constructor
Croitor Muncitor salubrizare
Camerista Economist
Dulgher Ajutor bucdtar
Fierar Ajutor barman
Antreprenor Gradinar
Barista 1 Camerista 1

Marea majoritate a angajatorilor semnaleaza nivelul scazut al competentelor tehnice si a
celor comune ale absolventilor de liceu sau de facultate si, in acelasi timp, asteptarile lor nerealiste

privind recompensa meritata pentru munca prestata.
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Cauza lipsei de pregatire rezida, in opinia angajatorilor, in ,,specificul” sistemului
educational romanesc care nu reflecta nevoia actuala a pietei de munca. Scoala roméaneasca
scoate un numar mare de absolventi cu diplome, dar nu pentru meseriile solicitate pe piata muncii.

»Din pacate nivelul acestor competente este minim. Pentru dezvoltarea lor ar fi
necesare programe de pregatire profesionala. Scoala ar trebui sa isi schimbe radical optica
in ceea ce priveste nivelul de instruire al tinerilor”. (manager firma, 10 angajati).

»Orele de dirigentie ar trebui alocate pentru dezvoltarea unor competente legate de:
scrierea unei cereri, elaborarea unui cv, etc. ” (manager firma, 2 angajati).

Competitivitatea oamenilor gi ,,angajabilitatea” lor nu mai depind doar de calificarile
pentru postul la care aplica, ci si de abilitatea lor de a se adapta la noile cerinte ale
angajatorilor care cauta angajati care sunt buni comunicatori, au rezistenta la stres, sunt
eficienti si orientati spre clienti. (manager firma, 20 de angajati)

Ce actiuni ar trebui derulate de catre institutiile de invatamant
pentru a creste gradul de angajabilitate al absolventilor?

m Revizuirea programei de invatamant pentru
a corespunde cu nevoile angajatorilor

m Includerea locurilor de munca temporare in
programele de studii

m Oferirea de sprijin relevant prin facilitarea
relatiilor dintre absolventi si companii

Mai multa experienta practica

Altceva*

Angajatorii au semnalat si alte modalitati prin care, institutile de invatamant ar putea
determina cresterea gradului de angajabilitate al tinerilor si anume:
— Practica in functie de profilul liceului;
Mai multa seriozitate in activitatea de invatare;
Modul de a alege materia prioritara;

Reinfiintarea scolilor de meserii;
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Identificarea unor metode si programe de crestere a interesului pentru munca a
absolventilor.

Antreprenorii botosaneni, reactioneaza mult mai prompt si mai eficient la nevoile angajatilor,
astfel incat, pentru a creste gradul de atractivitate pentru potentialii angajati, incearca in permanenta
sa calibreze nevoile acestora cu oferta, prin noi forme de angajare (part-time, munca de acasa,

oferte de specializare, bonificatii, etc).



Acesta este si motivul pentru care, printre principalele competente pe care angajatorii

botosaneni le listeaza in raport cu resursele umane disponibile pe piata muncii sunt:

Care sunt in opinia dumneavoastra principalele competente pe care
viitorii dumneavoastra angajati ar trebui sa le detina?

Abilitatea de a lucra in echipa

Adaptarea la situatii noi

Abilitatea de a acumula rapid noi cunostinte

Abilitatea de a veni cu idei si solutii noi

Capacitatea de planificare si organizare

Capacitatea de a lua decizii

Abilitatile de comunicare

Capacitatea de analiza si rezolvare a problemelor
Abilitatea de a utiliza calculatorul si de a naviga pe internet
Abilitatea de a prezenta produse, idei sau rapoarte in fata unei audiente
Cunoasterea unor limbi straine

Altele: empatie fata de pacient, rabdare, respectarea contractului de munca

Indiferent de domeniul de activitate al companiei, analizdnd competentele care determina
performanta in munca, cerute in general de angajatori, dintr-o lista de 12 competente cele mai
importante dintre acestea sunt: cooperarea (lucrul in echipa) -17%, flexibilitatea (adaptarea la
situatii noi) - 11%, invatarea pe tot parcursul vietii (abilitatea de a acumula rapid noi

cunostinte)- 11%, eficienta si creativitatea (abilitatea de a veni cu idei si solutii noi ).

Cooperarea sau ,Sa reusim impreuna!’

Sarcinile noastre sunt atat de dificile si necesita cunostinte atat de diverse incat este necesar
sa cooperam pentru a ne atinge scopurile. Prin cooperare reusim sa economisim timp, sa reducem
costurile, sa gasim solutii noi si sa ne imbunatatim performantele.

In ce consta cooperarea?

— sa iti Impartasesti cunostintele si expertiza;

— sa apreciezi/recunosti contributia celorlalii si sa oferi feedback;
— sa contribui la eforturile echipei;

— sa respecii viziunea si opiniile celorlali;

— sa respecti regulile jocului;

— sa te concentrezi pe obiectivul comun;

— sa stii sa faci compromisuri;

— sa ai incredere in competenta celorlalij;

— sa fiti asumi roluri in grup;

— sa fii constructiv;

— sa preiei sarcini si sa deleg;i;



— sa fii tolerant si binevoitor;

— sa rezolvi problemele pe masura ce apar;

Flexibilitatea sau ,,Schimbarea este un lucru normal”

Flexibilitate inseamna sa ai curajul de a face lucruri noi pentru a fi in pas cu realitatea
dinamica a societatjii de azi.
Ce inseamna sa fii flexibil?
— sa iti adaptezi in permanenta stilul de munca si comportamentul;
— sa iti modifici stilul si metodele de lucru in functie de nevoi;
— sa manifesti deschidere fata de idei si solutii noi;
— sa privesti lucrurile din mai multe puncte de vedere;
— sa testezi posibilitati si metode noi;

— sa inovezi (sa creezi produse, solutii si modalitati noi de realizare a unor sarcini) etc.

Invitarea pe tot parcursul vietii sau ,invdt, deci exist”

Cunostintele si abilitatile deprinse n scoala nu mai sunt suficiente. Piata muncii se schimba
intr-un ritm atat de rapid incat, pentru a tine pasul, trebuie sa invatam pe tot parcursul vietii.
Ce inseamna disponibilitatea de a invata pe tot parcursul vietii?

— sa ai deschidere catre informatii si experiente noi;

\

sa iti analizezi esecurile si sa inveti din greseli;
sa investesti timp si energie in dezvoltarea personalj;
sa iti iImbunatatesti performantele si cunostintele;

sa cauti continuu informatji noi;
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sa deprinzi permanent noi abilitati (sa utilizezi calculatorul, sa faci prezentari, sa inveti limbi
straine etc.).

Ce-a de-a doua serie de competente, in opinia angajatorilor, care determina performanta la
locul de munca sunt: cunostintele si abilitatile tehnice, comunicarea eficienta si orientarea spre

client.

Eficienta sau ,,Pas cu pas spre scopul final”

Cu cét un angajat e mai eficient, cu atat compania la care lucreaza este mai competitiva.

Angajatul eficient depaseste obstacolele si esecurile, realizeaza simultan mai multe sarcini
si se comporta ca un profesionist in orice imprejurare.

Ce inseamna sa fii eficient ?

— sa i identifici punctele tari si slabe si sa ii imbunatatesti continuu performantele;



sa i identifici prioritatile si obiectivele, sa planifici eficient si sa i{i organizezi timpul;
sa folosesti motivatia ca pe un motor pentru cresterea eficientei tale si a echipei tale;

sa evaluezi retrospectiv si sa monitorizezi continuu performanta ta si a echipei;
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sa faci performanta sub presiunea timpului si in situatii stresante.

Comunicarea eficienta sau ,,Magia intelegerii dintre oameni”

Pare simplu sa le comunici celorlalii lucrurile de care ai nevoie, in realitate abilitatile de
comunicare sunt cele mai complexe si cel mai greu de obfinut competente.
Cum recunosti daca esti un bun comunicator
fi asculti pe ceilaltj;
iei in considerare reactiile celor din jur (este atent si la limbajul non-verbal);
accepti argumentele celorlalii si tii cont de ele;
te exprimi clar gi inteligibil;
stii sa 1{i exprimi dezacordul;
comunici eficient cu oameni diferitj;
stii sa sumarizez;
iti adaptezi limbajul in functie de persoana cu care discutj;

anticipezi reactiile celorlaltj;
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iti controlezi comportamentul.

Pentru a avea succes la locul de munca si in viata personala, este mai important sa stii sa
comunici sau sa fii orientat cétre client, decét sa iti amintesti, de exemplu, cantitatea de cdrbune
extrasa intr-un an din toate minele din lume. E important s refinem ca de noi depinde sa ne
dezvoltam competentele in conditiile in care sistemul educational traditional este orientat aproape
exclusiv spre acumularea de cunostinte si abilitati. (Consultant Resurse Umane)

Cele mai des amintite beneficii aduse de competente sunt cresterea eficientei, reducerea
costurilor, integrare mai usoara in echipa, calitate, productivitate, costuri reduse, clienti
multumiti.

Competentele sunt puse in legatura cu dezvoltarea durabila pe termen lung, intr-un mediu
concurential, cu respectarea valorilor companiei si cu loialitatea fata de firma.

Competentele sunt corelate de catre angajatori cu eficienta. Angajatorii, chiar si in
domeniile tehnice, in care in mod traditional considera ca cele mai importante sunt cunostintele si
abilitatile tehnice, constientizeaza faptul ca flexibilitatea, comunicarea eficienta, integrarea,

spiritul de initiativa determina cresterea eficientei la locul de munca.

3. START iN CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA



Inainte de a incepe in mod serios cautarea unui loc de munca, trebuie sa fiti capabil s&

raspundeti la urmatoarele intrebari :

— Ce cauti?

— Ce doresti?

— Unde iti poti folosi talentul?

— Unde vei fi multumit? Unde vei reusi?

Primul pas nainte de a ,,ataca” piata foriei de munca este sa incercati sa va cunoasteti pe
dumneavoastra insiva, sa descoperiti cu adevarat cine sunteti. Aceasta este temelia pe care se
construieste intregul proces de cautare a unui loc de munca. Modul in care iii prezinti ,ambalajul’,
modul in care ,te vinzi” determina fundamental capacitatea ta de a incheia tranzactia si de a obtine
locul de munca pe care il doresti.

Ganditi-va la o companie care lanseaz& un nou produs pe piatd. intotdeauna ea va investi
foarte mult timp pentru a descoperi cea mai buna varianta de prezentare. Cine ar vrea sa cumpere
acest produs si de ce? Ce ii va atrage pe cumparatori? Ce ii va determina sa cumpere acest produs?
Ce nume 1l face mai bun decét celelalte produse de pe raft? Fara a investi timp si fara a analiza
foarte serios propriul produs, o companie nu isi poate lansa produsul pe piata.

Indiferent cat sunteti de disperat sau de nerabdator sa treceti la rezolvarea problemei locului
de munca, nu sariti peste acesti pasi fundamentali. nainte de a trece la atacul ofertelor locurilor de
munca — descoperiti cu adevarat cine sunteti si ce anume vreti. Cu cat stiti mai multe lucruri despre

dumneavoastra, cu atat mai mult veti fi capabil sa va concentrati si sa va directionati actiunea.

3.1. Autoevaluarea

A te autoevalua din punct de vedere profesional inseamna de fapt sa va faceti un inventar
personal. Acest inventar va va ajuta sa va intelegiti mai bine ca persoana care munceste, va va ajuta
sa descoperiti cine sunteti si ce doriti cu adevarat. Cu un creion in mana si o foaie de hartie sau in
fata unui computer raspundeti la cateva intrebari — pentru fiecare loc de munca pe care I-ati avut,
incepénd cu cel mai recent in ordine invers cronologica.

lata cateva intrebari care va vor ajuta sa va faceti un inventar cat mai concret.

Evaluarea experientei de munca

Care este titlul postului pe care I-ai detinut?

Care sunt trei dintre cele mai importante sarcini pe care le-ai avut de indeplinit?
Ce alte sarcini ai mai avut de indeplinit?

Care dintre aceste sarcini ti-au placut cel mai mult?

Care dintre aceste sarcini ti-au placut mai putin?

Ce alte sarcini ti-ai dori sa indeplinesti la viitorul tau loc de munca?
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Care sunt calitatile tale cele mai bune?



Ce domenii profesionale nu iti sunt familiare?
Ce anume ai facut in acest loc de munca de care sa fii mandru?

Ce crezi ca ar considera fostul tau sef ca este cea mai buna realizare a ta?
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Ai primit vreo recunoastere speciala pentru meritele tale? Daca da, sub ce forma au fost

acestea? (premii, cresteri de salariu, promovari etc.)

\J

Cum te-ar descrie colegii?

\J

Cum te-ar descrie seful tau?

\J

De ce ai parasit postul? (sau daca nu l-ai parasit inca, de ce ai dori sa il parasesti?

Unde poti gasi un loc de munca?
Aveti nevoie de un loc de munca, dar nu stiti unde il puteti gasi? Unde sunt locurile de munca
disponibile? Multor locuri de munca nu li se face publicitate, sau daca li se face publicitate, pana cititi

anuntul si raspundeti sunt deja ocupate.

Anunturile de mica publicitate

Una dintre cele mai importante surse de luat inh considerare atunci cand sunteti in cautarea
unui loc de munca este anuntul de mica publicitate. Ofertele de munca ale rubricii de mica
publicitate din ziarul local sau din ziarele nationale sunt cele mai la indemana, dar nu intotdeauna si
cele mai bune. Multor ocazii de angajare nu li se face publicitate.

Un alt aspect important pe care trebuie sa il aveti in vedere legat de anunturile de mica
publicitate este acela al decalajului de timp intre momentul in care compania da anuntul de angajare
si momentul aparitiei efective in ziar. De multe ori, pAna ce persoana aflata in cautarea unui loc de
munca vede anuntul, postul este ocupat deja. De asemenea, anunful de mica publicitate nu este
vazut doar de o singura persoana, ci de toate persoanele interesate in gasirea unui loc de munca.
De aceea, concurenta pentru locurile de munca prezentate in ziarele locale sau nationale la
sectiunea mica publicitate este mult mai mare decat in cazul unor modalitati mai creative de

depistare a unor locuri de munca ,ascunse”.

Contactarea directa a companiei

Zilnic, ziarele locale contin articole despre expanisunea companiilor intr-un anumit domeniu
de activitate, despre noi companii instalate ih zona sau despre noi linii de productie aflate in
expansiune in companiile deja existente. Toate acestea reprezinta o sursa reala importanta de locuri
de munca ce nu trebuie ignorata. Sau, este posibil ca, in zona, sa existe deja o companie despre
care puteti considera ca, experienta si pregatirea dumneavoastra ar putea satisface nevoile
acesteia.

Daca este posibil, in oricare situatie din cele prezentate va aflati, sunati mai intai pentru a

afla numele si persoanele responsabile cu angajarile carora va puteti adresa prin corespondenta.



Relatiile personale

Punerea in functie a relatjiilor personale atunci cand sunteti in cautarea unui loc de munca,
este 0o metoda traditionald foarte eficientd pentru atingerea obiectivelor. Instiintati-va familia,
prietenii, cunoscutii despre intentia dumneavostra de a gasi un loc de munca. Aceste persoane, pot

deveni sursa pentru noile oportunitati de angajare de pe piata muncii.

Centrele de informare, consiliere si asistenta in vederea ocuparii

Multe companii nu recurg la expunerea publicd a necesarului de personal ci prefera sa
foloseasca serviciile firmelor de plasare a fortei de munca, a centrelor de informare, consiliere si
asistenta precum si ale agentiilor de ocupare a forfei de munca. Toate aceste firme, centre sau

agentii pot functiona diferit si este important sa cunoasteti aceste diferente.

Internetul — sursa permanenta de oferte de locuri de munca

Internetul este o sursa inestimabila de informatii, in continua dezvoltare. Pe internet, veti gasi
site-uri specializate de intermediere de fortda de munca sau recrutare si selectie de personal, pe
paginile online ale ziarelor veti identifica o multime de oportunitati de angajare si nu in ultimul rand

— pe internet veti putea accesa informatii utile din toate domeniile: economic, legislativ, etc.

Targurile de locuri de munca- oportunitati de cunoastere a domeniilor de activitate, a
reprezentanfilor companiilor

Aproape lunar, sunt organizate targuri de locuri de munca, unde se intalneste cererea cu
oferta!

Participarea la aceste targuri va va creste sansele de angajare, mai ales ca, in cadrul
acestora veti intalni reprezentanti ai companiilor, care va pot furniza o serie de informatji legate de
posturile pe care le au disponibile, cerintele de exercitare ale posturilor, tipul de companie, domeniul
de activitate, numar de angajati etc.

in plus, targurile de locuri de muncé sunt specializate in functie de anumite categorii sociale
(de exemplu: targuri de locuri de muncéa pentru tinerii absolventi, targuri de locuri de muncé pentru

someri, targuri de locuri de munca pentru studenti, targuri de locuri de munca pentru rromi)

3.2. Despre sigurata unui loc de munca - Fll FLEXIBIL!

in ziua de azi, singurul lucru de care putem fi siguri este schimbarea. Nimic nu ramane la fel.
Doar schimbarea este constanta.

Schimbarile sunt masive, sunt rapide, sunt in toate domeniile si sunt inevitabile.

Frica de necunoscut Curente de opinie internationale
Teama de esec Curente economice
Traditia Curente politice
Comoditatea Noi descoperiri tehnologice




Interese egoiste Curente sociale
Lipsa unor aptitudini, competente, cunostinte Concurenta
Neintelegerea necesitaii Mediul inconjurator
Esecuri Tn experiente anterioare Asteptari publice
Obisnuinta Atitudinea ,,Asa nu se mai poate”

Cand va asteptati mai putin, poate aparea ceva ce va scoate din zona de confort, cea cu
care v-ati obisnuit si in care va gasiti la un moment dat. Climatul de munca dintr-o companie in care
0 persoana doreste sa isi gaseasca un loc de munca este tot atat de important, asa cum e starea
terenului de fotbal pe care urmeaza sa joace o echipa importanta. Cunoasterea climatului de munca
dintr-o companie vine in ajutorul unui candidat la un loc de munca pentru a-i descoperi prioritatile.

Dar prioritatile sunt intr-o continua schimbare. Ceea ce odata era important, acum nu
mai conteaza.

Dar ce inseamna siguranta? Probabil multa lume foloseste termenul de siguranta in
loc de stabilitate!

Siguranta este determinata de marimea unei companii ? Companiile, in obiectivul lor de a
obtine profit si de a ramane rentabile, iau decizii din cele mai diverse! Se extind, fuzioneaza, isi reduc
activitatea, isi muta sediile in strainatate determinind schimbarea la toate nivelurile. Marile valuri de
concedieri determinate de criza financiara si economica, au transformat unele comunitati, altadata
prospere in comunitati fara oportunitati, sarace.

Siguranta nu o poti gasi intr-un loc de munca sau intr-o companie, ci in tine insuti!
Siguranta inseamna sa ai ceva de valoare pentru alti. Daca ai deprinderi, talent, trasaturi,
cunostinte, abilitati necesare pe piata muncii vei fi intotdeauna capabil de munca si de a gasi o slujba
bund. Vei dobéndi incredere acolo unde conteazé cel mai mult! In tine insuti! Aceasta inseamnd s&
fii la curent, sa iti mentii pregétirea la zi, sa fii dispus s& inveti intotdeauna, fie la locul de munca, fie
prin programe de pregatire profesionald continud! E bine sé te bazezi pe activitatea din trecut, dar
nu elimina din viata ta ideea de dezvoltare, de a evolua, de a te perfectiona. Este singurul mod de
a dobandi siguranta!

Cel aflat in cautarea unui loc de munca care intelege aceste modificari, schimbari, va fi
capabil sa isi formuleze obiective care sa fie la curent cu necesitatile de pe piata muncii si necesitatile

in permanenta schimbare ale companiilor.

3.3. Secretele unui bun Curriculum Vitae (CV)

La Tnceputul acestui capitol am abordat ideea importantei autoevaluarii cu seriozitate si
onestitate a principalelor aspecte care va caracterizeaza. Inventarul pe care I-ati facut, poate fi acum
aplicat cu succes in elaborarea unui instrument necesar introducerii pe piata muncii. Acest
instrument se numeste Curriculum Vitae (CV), in fapt o prezentare a dumneavoastra, ca profesionist.

Aceasta prezentare trebuie bine intocmita, pentru a starni interesul celui care o citeste!



Inainte de a analiza modul de abordare a unui CV, existd cateva elemente generale,

importante pentru ,aspectul fizic’ al acestuia. Sunt lucruri care se aplica indiferent de pregatirea

candidatului sau de nivelul postului pe care il cauta!

Care sunt regulile incontestabile, de neincalcat, ale elaborarii unui CV?

La elaborarea unui CV exista putine reguli absolute! Cu toate acestea, exista anumite

reguli incontestabile:

%
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Foloseste o coala alba format A4.

Nu trebuie mentionate pretentiile salariale sau informatii despre nivelul de salarizare anterior.
CV-ul trebuie sa fie in concordanta cu obiectivele si locul de munca pentru care doresti sa
candidezi (De exemplu - nu mentiona ca obiectiv ,,un post de contabil”, daca stii ca vei candida
pentru un post de vanzari).

CV-ul trebuie sa includa informatii referitoare la realizarile si contributiile importante ale tale. De
exemplu, poti mentiona in CV daca ai fost declarat ,,Angajatul lunii”, daca ai fost promovat de
trei ori intr-un an, daca ai economisit companiei mii de lei, modificAnd procesul de achizitionare
etc.

Fara greseli de dactilografiere.

Fara greseli de ortografie.

Nu scrieti 0 minciuna sau un neadevar.

Nu includeti informatii negative.

Céte tipuri de stiluri si formate de CV exista?
Exista trei tipuri de stiluri de CV:

Cronologice

Functionale

Orientate spre un anumit scop

CV-urile cronologice

CV-ul cronologic sau CV-ul (curriculum vitae) este cea mai des utilizata forma de

prezentare, care ilustreaza progresul carierei tale de la debut si pana in prezent si este prezentat in

ordine cronologica inversa.

Este usor de citit, permitand cititorului sa urmareasca cu usurinta istoricul carierei tale. CV-

ul cronologic se concentreaza pe datele de angajare, locuri de munca si funciii.

CV-ul cronologic sau CV-ul este recomandat atunci cand:

— Aveti o cariera continua in cadrul aceluiagsi domeniu si nu apar discontinuitati majore.

— Odata cu schimbarile locului de munca, vi s-au extins responsabilitatile.

— Cele mai recente locuri de munca sunt si cele mai importante din cariera dvs.



Avantaje
— Permite cititorului sa observe cu usurinta unde si cand ai lucrat, precum si realizarile de la fiecare
loc de munca.
— Acesta este formatul cel mai comun si acceptat pe scara larga.
— Ofera o evolutie clara a progresului facut in cariera.
Dezavantaje
— Orice perioada de inactivitate in cariera sau experienta de lucru limitata este evidenta la prima
vedere.
— Lafel de evidenta este si tendinta de schimbare frecventa a locului de munca.
— Dimpotriva, acest format ar putea ilustra faptul ca ai fost angajat foarte mult timp.

— Evidentiati mai bine istoricul locurilor de munca si nu realizarile.

Formatul CV-ului cronologic
Numele complet
Adresa de acasa
Numarul de telefon de acasa
Numarul de telefon mobil

Adresa personala de email

Profilul
Sunt un angajat care lucreaza bine in echipa si imi plac indatoririle care ma depasesc. Caut mijloace

de a face lucrurile mai bine pentru cad sunt motivat in a avea succes si multe realizari.

Profil explicat: profilul tdu ar trebui s& aiba cca 30 de cuvinte si ar trebui sé descrie cum se lucreaza
cu tine, concentrandu-se asupra modului in care poti face un angajator sa prospere. Aminteste-{i,

nu e neapdrata nevoie sa fi avut un loc de munca pentru a te putea defini ca si coleg.

Rezumatul carierei
Concentreaza-te asupra abilitatilor si experientei pe care ai acumulat-o la locurile de munca
anterioare care sustin abilitatile cheie listate mai sus. Listeaza istoricul angajarilor anterioare in

ordine invers cronologica, incepand cu cel mai recent loc de munca astfel:

Model : CURRICULUM VITAE CRONOLOGIC PENTRU UN PROASPAT ABSOLVENT

Nume-prenume: POPESCU IOANA

Adresa; Botosani, Str. Dreptatea nr. 57
Telefon: 0231/2411111

Locul si data nasterii: Botosani - 14 aprilie 1999
Stare civila: necasatorita

Obiectiv



Experienta

Sa-mi folosesc pregatirea si experienta acumulata in practica profesionala de
specialitate Tntr-un post de receptioner (descrieti pe scurt obiectivul
dumneavoastra profesional)

Studii

Verile 2018, 2019 am lucrat ca ospatar
cu norma intreagé la S.C. XYZ SRL
Botosani

Abilitati

Colegiul XYZ Botosani
Promotia 2018

Pasiuni

- capacitate de organizare

- spirit intreprinzator

- abilitafi de comunicare si negociere
- rezistenta la stres

- posibilitati de lucru peste program

Bucataria, patinajul

Model : CURRICULUM VITAE CRONOLOGIC PENTRU POSTUL DE SECRETARA

Nume-prenume: POPESCU IOANA
Adresa: Botosani , Str. Dreptatea nr. 57
Telefon: 0231/2411111
Obiectiv
Un post de secretar administrativ, folosind experienta anterioara, posibilitati de
crestere a responsabilitatilor si potential de promovare (descrieti pe scurt
obiectivul dumneavoastra profesional)
Experienta
lunie 1994 — prezent : XZY S.R.L. Botosani
Secretar executiv al directorului tehnic (2010 - prezent) Personalul
cuprindea 14 persoane. Responsabilitati: dictare, pregatirea documentelor
cu procesor de text, organizarea conferintelor si seminariilor, a deplasérilor
directorului si personalului, arhivare.
Secretara serviciul tehnic (2006 — 2010)
Responsabila pentru activitatea a opt persoane subordonate directorului
tehnic, inclusiv pregétirea rapoartelor statistice, elaborarea documentelor,
sarcini generale de secretariat (in iunie 2010 am fost promovata ca secretar
al directorului executiv)
lanuarie 1993 —iunie 1994 : intreprinderea ABC Auto SRL Botosani
Asistent birou
Responsabila pentru evidenta, contactul cu clientela, achizitionari si activitate
de secretariat pentru biroul unei singure persoane.
Studii
Scoala de operatori calculator — 1993, curs 6 luni, atestat Liceul XZY,
Botosani, bacalaureat, 1992
Abilitati
- capacitate de organizare,
- spirit intreprinzator,
- abilitati de comunicare si negociere,
- rezistenta la stres
- posibilitati de lucru peste program
- limba straind cunoscuta la nivel mediu (scris, citit, vorbit) - engleza
Pasiuni

Lectura, sport,



CV-urile Functionale

Curriculum vitae functional (CV) poate fi, proverbial, oaia neagra a familiei de CV-uri din

cauza reputatiei sale ,indoielnice” (multi folosesc CV-urile functionale pentru a ,ascunde” unele

elemente), dar uneori este la indemana in cateva situatii.

%

%

%

Organizarea pe baza abilitatilor si funciiilor

Istoricul angajarilor anterioare listat ca sectiune separata

Multi dintre studenti ar trebui sa ia in calcul un format functional, mai ales daca experienta lor
trecuta este variata si cu sau fara legatura cu ceea ce vor dori sa faca dupa absolvire.
Avertizare: unii angajatori si firme de recrutare nu agreeaza CV-ul functional deoarece au
impresia ca acel candidat incearca sa ascunda ceva.

Aceasta forma de CV este unica: in mod tipic, datele sunt eliminate si se pune accentul pe

cunostintele individuale care au legatura directa cu locul de munca pentru care candidatul aplica.

De exemplu, intr-un CV traditional, ,Istoricul angajarilor” ar suna cam asa:

2004-2006 - Compania ABC — Asociat la Call Center

a.
b.
c.
d.

vanzarea produselor si serviciilor prin telefon catre cumparatori nationali
castigarea premiului asociatul lunii martie 2005, aprilie 2005 si ianuarie 2006
participarea la seminarii si instruiri in domeniul managementului serviciului clienti

invatarea si operarea software-ului ,cautarea si refinerea clientilor”

1996-1998 - XYZ, Inc.

a.
b.
c.

reprezentant al serviciului clienti
evaluarea si rezolvarea problemelor clientilor (i.e., reclamatii, sesizari)

sarcini administrative

Desi ceea ce este enuntat mai sus este perfect rezonabil, apare totusi intrebarea "Ce s-a

intdmplat intre 1998 si 2004?" Probabil persoana a luat o pauza de lucru pentru a-si intemeia o

familie sau pentru a ingriji 0 ruda bolnava; poate candidatul a lucrat la o companie cu o reputatie

proasta, sau poate cel care a scris CV-ul a incercat sa scrie un roman...pe care nu |-a mai terminat.

Problema acestui tip de CV este ca poate produce ingrijorare angajatorului. Unii autori de

CV-uri folosesc acest format de CV pentru a evita anumite aspecte. Prin urmare, informatia din

CV listata mai sus ar trebui reorganizata astfel:

Experienta in vanzari

a.

vanzarea produselor si serviciilor companiei ABC prin telefon catre clientii nationali pe o perioada
de trei ani
evaluarea si rezolvarea problemelor clientilor (i.e., reclamatii, sesizari) pentru XYZ, Inc. pe o

perioada de doi ani

Diplome gi premii

a.

castigarea premiului companiei ABC "Asociatul Lunii" de trei ori, intr-un interval de 10 luni



Educatia in domeniul vanzarilor
a. participarea la seminare si instruiri in domeniul managementului serviciului clienti

b. invatarea si operarea software-ului de prospectare si retinere

Model: CURRICULUM VITAE FUNCTIONAL PENTRU POSTUL DE MANAGER DEPARTAMENT

Nume-prenume: MIRCEA IORGULESCU
Adresa; Botosani, Str. Dreptatea nr. 57
Telefon: 0231/2411111

Obiectiv

Sa&-mi pun in aplicare experienta manageriala intr-un post care sa imi ofere
evolutie continué

Experienta

manageriala

Am supravegheat activitatea departamentului. Am marit productivitatea
personalului prin intermediul unor sesiuni de instruire individuale gi in grup.
Am initiat un nou program managerial care a determinat cresterea satisfactiei
la locul de munca si reducerea fluctuatiei in producti a angajatilor cu 20 la suta

ntr-un an.

Experienta de

comunicare
Am marit satisfactia clientelei si cooperarea inter-departamentald printr-o
comunicare verbala si scrisd mai eficientd. Am elaborat un manual de instruire
a responsabililor in relatia cu clientii. Am dezvoltat un program de instruire si
am predat cursuri adresate celor care se ocupa cu clientela.

Experienta

analitica
Am imbunatatit profiturile prin initierea unei noi strategii de marketing si a unui
nou system de control al inventarului. Am executat analize de vanzari precise
si am evaluat eficienta si eficacitatea zonelor de vinzare. Am conceput si am
implementat un program de grafica pe calculator spre a fi folosit ca instrument
motivational.

Studii

Facultatea de Management, A.S.E., 1998
Master, A.S.E., 2001

Experienta de
munca

2000 — 2005 S.C. XZY S.R.L., reprezentant relatii cu clientela
2005 - 2010 S.C. ABU S.R.L., manager produs
2010 — prezent S.C. ABC. S.R.L., manager relatii cu clientela
Pasiuni gi alte
activitati

Fotbal, lectura, pictura

Recunoasgteri
deosebite

Managerul lunii — august 2010

Adoptarea acestui stil va insemna ca veti avea mai multe versiuni ale CV-ului pentru care

veli opta in funciie de situatie.



CV-ul European

CV-ul European este esential in cazul in care doriti sa va angajati sau sa obtineti o
oportunitate de studiu in Uniunea Europeana. Acesta este un standard care ca va ajuta sa va faceti
CV-ul mai clar, ugor de citit si de inteles de catre angajatori.

Cu ajutorul CV-ului European puteti sa aplicati pentru un loc de munca oriunde Tn Europa,

Uniunea Europeana si tarile candidate.

MODEL DE CURRICULUM VITAE EUROPEAN iN LIMBA ROMANA

et

—=
europass

Curriculum vitae Inserati fotografia. (rubrica facultativa)
Europass

Informatii personale

Nume / Prenume Nume, Prenume

Adresa(e) Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, tara
Telefon(oane) Mobil:

Fax(uri)

E-mail(uri)

Nationalitate(-tati)

Data nasterii

Sex

Locul de munca vizat /
Domeniul ocupational

Experienta
profesionala

Perioada Mentionati separat fiecare experienta profesionala relevanta, incepand cu
cea mai recenta dintre acestea.

Functia sau postul
ocupat

Activitati si
responsabilitati
principale

Numele si adresa
angajatorului




Tipul activitatii sau
sectorul de activitate

Educatie si formare

Perioada

Mentionati separat fiecare forma de invatamant si program de formare
profesionala absolvite, incepand cu cel mai recent.

Calificarea / diploma
obtinuta

Disciplinele principale
studiate / competente
profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei
de invatamant /
furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea
nationala sau
internationala

Aptitudini si
competente personale

Limba(i) materna(e)

Precizati limba(ile) materna(e) (daca este cazul specificati a doua limba
maternad, vezi instructiunile)

Limba(i) straina(e)
cunoscuta(e)

Autoevaluare intelegere Vorbire Scriere
Nivel european (*) Ascultare Citire Participare | Discurs oral Exprimare scrisa
la
conversatie
Limba
Limba

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referintd Pentru Limbi Straine

Competente si abilitati
sociale

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
dobéandite

Competente si aptitudini
organizatorice

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
dobandite

Competente si aptitudini
tehnice

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
dobéandite.

Competente si aptitudini
de utilizare a
calculatorului

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
dobandite.



http://europass.cedefop.europa.eu/LanguageSelfAssessmentGrid/ro

Competente si aptitudini Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
artistice dobéandite.

Alte competente si Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost
aptitudini dobandite.

Permis(e) de conducere Mentionati daca detineti un permis de conducere gi categoria.
Informatii Includeti aici orice alte informatii utile, care nu au fost mentionate
suplimentare anterior, de exemplu: persoane de contact, referinte etc.

Anexe Enumerati documentele anexate CV-ului.

3.3. Interviul — Ce trebuie sa stiti pentru un interviu de succes

Pentru o persoana care este in cautarea unui loc de munca, e foarte important sa stie cum
sa se prezinte. Daca ati fost invitat la un interviu, inseamna ca, firma aflata in cautarea fortei de
munca a ajuns la concluzia ca, experienta dumneavoastra este semnificativa si corespunde
cerintelor postului.

Foarte multe persoane, chiar si cele care au o mare incredere in sine neglijeaza interviul, pe
motiv ca se cunosc destul de bine pentru a putea relata experienta profesionala. Ele uita ca si ceilalti
candidati la acelasi post ,adversarii”, vor fi intervievati, ca, mai mult ca sigur s-au pregatit pentru
acesta si s-au analizat in profunzime pentru a-si mari sansele de reusita.

Un interviu are doua elemente fundamentale, in legatura cu care veti fi examinat:
experienta dumneavoastra si dumneavoastra insiva. Cea mai mare parte a candidatilor nu sunt
in dificultate cand trebuie sa relateze experientele trecute, dar deseori uita sa aminteasca realizarile
pe care le-au avut in posturile ocupate.

Un alt element important in cadrul unui interviu este personalitatea dumneavoastra.
Persoana responsabilda, sau persoanele responsabile cu sustinerea interviului vor insita sa va
cunoasca mai bine, sa va cunoasca aptitudinile si capacitatile, mai ales acelea care va vor permite
sa va indepliniti cu usurinta si responsabilitate atributiile, responsabilitatile care va convin si cele
care nu va convin.

Pe scurt, ar dori sa va descrieti cat mai complet posibil, astfel incat sa poata evalua daca
aveti acele calitati pe care le considera esentiale pentru reusita sarcinilor pe care vrea sa vi le
incredinteze. Din nefericire, acesta este momentul cand se poate produce ,dezastrul’. Majoritatea
candidatilor esueaza la acest capitol unul din cele mai importante capitole ale procesului de
angajare, deoarece nu stiu "sa se vanda”, sa-si puna in valoare calitatile pe care le poseda si pe
care trebuie sa stie sa le descrie si sa le exemplifice, pentru a-si sustine cu succes candidatura.

Angajatorul vrea sa stie cine sunteti. Nu va cunoaste, dar vrea sa va cunoasca si mai ales

vrea sa stie daca veti fi capabil sa va indepliniti sarcinile.




Ce sé faceti pentru a reusi? In primul rand sa v& cunoasteti foarte bine! La inceputul acestui
capitol, am discutat despre autoevaluare, despre tipurile de intrebari pe care trebuie sa vi le puneti
cu sinceritate si onestitate. O data ce ati raspuns la acele intrebari puteti fi sigur ca v-ati evaluat, atat

ca experienta profesionala, cat si din punct de vedere personal.

Reguli pentru succesul unui interviu:

Fiti convingator!

Aratati ca aveti incredere in dumneavoastra!

Raspundeti cu inteligenta la intrebarile care va sunt puse!
Nu deviati cursul discutiei !

Fiti concis dar foarte explicit!

Folositi-va cat mai bine limbajul trupului!

Modulati-va voceal!

Priviti interlocutorul in fata, fara a-i evita privirea !
Descrieti-va realizarile!

Prezentati-va intr-o lumina favorabila!

Aratati-va punctele tari si explicatile pe cale slabe!
Demonstrati interesul dumneavostra pentru firma respectiva!
Ascultati activ!

Demonstrati atitudine pozitiva, optimista!

Nu-i criticati sub nici o forma pe cei cu care ati lucrat inainte!

N 2 2 S N N N N A

Aduceti dovezi!

Pregatirea pentru interviu

Cautati cat mai multe infomatii despre firma la care vreti sa lucrati si despre pesroana care

va sustine interviul!

Informatii utile despre firma:
Unde este sediul sau unde sunt sediile firmei?
Ce tip de produse, servicii ofera?
Ce fel de locuri de munca exista acolo?
Cati angajati are?
Activitatea este permanent sau este sezoniera?
S-au facut concedieri de curand?

Care este programul de lucru?

N 2 2 2 A

Postul solicitat este subordonat unui singur superior sau mai multor superiori?



— Exista posibilitatea de promovare sau perfectionare?
Despre post
Care sunt calificarile cerute?

N
— Care este mediul de lucru?

— Care e tehnologia si ce echipamente se folosesc?
N

Ce aptitudini personale si de relationare sunt necesare?

Ca sa reusiti sa demonstrati ca aveti incredere in dumneavoastra, sa va exprimati limpede
si sa va puneti in lumina cea mai favorabila trebuie sa va pregatiti. Cel mai bun remediu impotriva
nervozitafii este sa stapaniti foarte bine subiectul, adica pe dumneavoastra insiva, iar asta n-o vefi
reusi decat daca faceti repetitii.

Cu cét va stapaniti mai bine rolul de candidat ideal cu atat veti avea sanse mai mari sa fiti

alesi. Aceasta este o etapa foarte importanta.
Intrebari pe care trebuie sa le anticipati in cadrul interviului

1. ,,Povestiti-mi despre dumneavoastra”
Scopul: sa va introduca in atmosfera, sa afle de la dumneavoastra daca e bine sa va angajeze sau
nu. Sa descopere daca sunteti preocupat de ceea ce ati putea oferi firmei sau, dimpotriva, de
probleme personale, care ar putea afecta performantele dumneavoastra. Sa afle cat mai multe
lucruri despre experienta dumneavoastra si despre studiile dumneavoastra.
Sugestii de raspuns: referifi-va pe scurt, la experienta dumneavoastra in legatura cu postul
respectiv si la calitatile pe care le aveti, mai ales cele relationale, de lucru in echipa si cele care

demonstreaza stabilitate emotionala si un caracter echilibrat.

2. ,,Spuneti-mi céate ceva despre experienta pe care o aveti in acest domeniu”
Scop: sa afle daca va veti putea indeplini atributiile pe care le presupune postul.
Sugestii de raspuns: daca aveti experienta in domeniu, descrieti in ce ocazie ati castigat-o si care
sunt realizarile pe care le-ati avut. Daca experienta dumneavoastra apartine unor domenii inrudite,
aratafi ca sunteti interest de postul respective si ca suntefi gata sa invatati. Daca nu aveti nici un fel
de experienta in acest domeniu, descriefi calitatile si aptitudinile pe care le-ati demonstrat pana

acum. Aratati-va preocupat de posibilitatile de formare profesionala la locul de munca.

3. ,,De ce vreti sa lucrati la noi?”
Scopul: sa afle ce stiti despre companie, ce va place si cat afi fi dispus sa ramaneti. Sa verifice daca
educatia si experienta dumneavoastra rezoneaza cu cerinfele si cultura companiei. Sa afle cu
adevarat daca sunteti interesat sa contribuiti la prosperitatea acesteia sau sunteti doar atras de

salariu, alte beneficii sau prestigiul pe care il confera angajamentul in cadrul acesteia.



Sugestii de raspuns: relatati ce ati aflat despre companie. Daca e cazul, insistati pe reputatia
acesteia (in ceea ce priveste productia, serviciile oferite, etc.). Mentionati efortul pe care I-ati facut
pentru a obtine aceste informatii. Subliniati ca va place munca pe care ati face-o si ca aptititudinile

dumneavoastra corespund cerintelor postului.

4. ,,Care sunt punctele dumneavoastra tari?”
Scopul: sa descopere motivele pentru care ar fi bine sa va angajaeze. Sa testeze cat de bine va
cunoasteti. Sa afle daca aveti incredere in dumneavoastra si daca sunteti persoana potrivita pentru
postul respectiv.
Sugestii de raspuns: mentionata ca, pe langa studiile si experienta pe care o puneti la dispozitie
companiei, aveti si alte calitati care sunt utile postului, cum ar fi: seriozitatea, entuziasmul,

flexibilitatea si eficienta. Daca timpul va permite, dati exemple concrete.

5. ,,Care sunt punctele dumneavoastra slabe?”

Scopul: sa afle daca nu cumva lipsa dumneavoastra de experienta sau de formare profesionala, de
aptitudini, de comunicare, de capacitate de executie, de harnicie, etc., v-ar face neportivit pentru
post.

Sugestii de raspuns: Descrieti trasaturile dumneavoastra pozitive, asigurandu-va interlocutorul ca
ati candidat in deplina cunostinta de cauza. Descrieti-va unul din punctele slabe, care oricum este
evident si explicati care sunt factorii care i-au favorizat aparitia. Nu uitati, cand vorbiti despre o
trasatura negativa sa o explicati imediat. Daca nu reusiti sa va gasiti nici un punct slab, puteti sa o

spuneti.

6. ,,Ce v-ati propus pe termen lung in viata?”
Scop: sa afle daca veti ramane mai mult timp in companie, ce va doriti cu adevarat, care va sunt
planurile de perfectionare in cariera si daca proiectele dumneavoastra se suprapun peste cele ale
companiei.
Sugestii de raspuns: Referiti-va exclusiv la munca dumneavoastra, gandindu-va la compania
pentru care candidati. Afirmati-va interesul si capacitatea de a va devota intrutotul dezvoltarii

acesteia.

7. ,,Puteti lucra in conditii de stres sau cu termene foarte scurte?”
Scop: sa afle care este reactia dumneavoastra la stres si cum va afecteaza aceasta capacitatea de
munca.
Sugestii de raspuns: Dati cateva exemple de situatii stresante din trecut, cand lucrati in alta parte,
din care sa reiasa capacitatea dumneavoastra de a lucra sub stres. Descriefi care ar fi, dupa parerea
dumneavoastra o presiune normala pentru tipul de post pentru care candidati. Daca nu puteti lucra

sub presiune, mentionati alte calitati care pot compensa aceasta deficienta — de exemplu:



minutiozitatea, punctualitatea, etc. Adaugati ca ati prefera sa cunoasteti termenele dinainte, pentru

ca munciti mai bine atunci cand stiti cum stati.

8. ,,Ce ati face intr-o situatie ca aceasta?” (vi se descrie o situatie)
Scopul: sa evalueze capacitatea dumneavostra de a rezolva problemele care apar pe neasteptate.
Sa afle ce experiente asemanatoare ati avut. Sa descopere daca cunoasteti regulile si politicile
companiei.
Sugestii de raspuns: insistati pe faptul ca sunteti hotarat sa urmati aceste reguli si sa va consultati
cu superiorul dumneavoastra. Descrieti o situatie din trecut pe care ati rezolvat-o cu succes, alte
situatii asemanatoare, experienta si calitatile de care v-ati folosit in aceste situatii.
Alte intrebari la care ar fi bine sa va ganditi :
Cum va impartiti ziua?
Ce faceti in timpul liber?
De ce vreti sa schimbati locul de munca?
Ce va motiveaza (banii, atmosfera, stabilitatea)?
Ce salariu asteptati?
Pe o scala de la 1 la 10 unde s-ar plasa munca pentru dumneavoastra?
De ce nu la 10?
Cum ati obtinut celelalte locuri de munca?
De ce atii fost promovat?
Preferati sa lucrati singur sau in echipa?
Daca nu ar trebui sa munciti, ce anume ati face?
Ce fel de decizii vi se par usor de luat?

Dati un exemplu.

N 2 S N N N

Dar cele dificile?
Si mai ales :
— Aveti niste intrebari pe care ati dori sa ni le puneti ?

Nu uitati ca un interviu nu consta doar la o serie de intrebari la care trebuie sa raspundeti.
Prezenta dumneavoastra este la fel de importanta ca si cea a interlocutorului. Este absolut necesar
sa puneti intrebari si dumneavoastra, in primul rand pentru a va face cunoscut mai bine, dar si pentru
a cunoaste compania si persoanele cu care vefi lucra.

Pregatiti-va un set de intrebari pentru angajator. Cu siguranta veti fi intrebat daca aveti sau
nu intrebari, iar un raspuns negativ inseamna ca nu va intereseaza. Nu exagerati cu intrebari si fiti
sensibil la atmosfera (daca observati ca se grabesc, atunci puteti spune ca afi observant asta si ca
nu veti pune decat una- doua intrebari).

Cateva sugestii:

— Céat de mare este departamentul in care voi lucra?

— Exista un program de formare?



— Ce posibilitati de promovare exista?

— Cine va fi superiorul meu direct?

— De cét timp lucreaza acesta in cadrul companiei?
— Cum arata o zi obisnuita aici la firma/ institutie?

— Care sunt atributiile concrete ale acestei pozitii?

Cum ne imbracam la interviu?

Ca o regula generala in viata, imaginati-va cum vor fi imbracati cei pe care ii veti intalni si
incercali sa va imbracati la fel. Folositi o {inuta potrivita categoriei profesionale pe care o {intifi.
Folositi-va bunul simt, iar la nevoie consultati-va si cu alfii.

Ajungeti la timp! De fapt, puteti planifica sa ajungeti cu 10-15 minute mai devreme.

3.4. Secretele unei scrisori de intentie

Continutul oricarei scrisori de intentie difera in functie de situatie si de obiectivele pe care vi
le-ati propus. Cu toate acestea, chiar daca nu exista un format standard, sunt cateva elemente de
baza pe care orice scrisoare de intentie trebuie sa le cuprinda:

— Motivul pentru care aplicati pentru locul de munca respectiv;
— Argumentele care va recomanda drept portivit pentru pozitia respectiva;

— Dorinta de a fi contactat pentru a va putea pune in valoare cunostintele, competentele, abilitatile.

Ce informatii trebuie sa cuprinda o scrisoare de intentie?

Prin informatjile incluse Tn continutul sau, scrisoarea de intentie trebuie sa isi atinga scopul.
De fapt, putem vorbi despre trei scupuri diferite, atinse treptat, pe masura ce persoana responsabila
cu anagajarile dintr-o companie parcurge documentul:

1. Scrisoarea de intentie trebuie sa atraga atentia

Persoana responsabila de recrutare dintr-o companie trebuie sa fie impresionata pozitiv de
primele randuri din scrisoarea de intentie pentru a fi interesata sa o parcurga in continuare.
Aspectele cele mai simple care favorizeaza acest lucru se gasesc chiar in formula de adresare. Este
intotdeauna indicat sa va adresati unei persoane specifice, in loc sa folositi o formulare rece, neutra,
generala. Din acest motiv, atunci cand aceasta informatie este disponibila, folositi in formula de
adresare numele persoanei care va citi aceasta scrisoare.

O alta modalitate de a atrage atentia pozitiv este de a preciza inca din primele randuri o
trasatura de caracter sau profesionala despre care stiti cu siguranta ca va diferentiaza favorabil de
ceilalfi candidati. Desigur ca, aceasta trasatura trebuie sa fie relevanta pentru postul care va
intereseaza.

2. Scrisoarea de intentie trebuie sa foloseasca in mod eficient atentia deja castigata.



Dupa ce atii reusit sa cistigati atentia, profitati de urmatoul paragraf pentru a ,va vinde” drept
persoana potrivita pentru postul solicita si pentru companie.

Este partea din scrisoarea de intentie in care veti prezenta argumentele care va recomanda
drept candidatul ideal pentru pozitia respectiva.

3. Scrisoarea de intentie trebuie sa conduca la pasii urmatori : citirea CV-ului si obtinerea
interviului de angajare.

Scopul final al unei scrisori de intentie este acela de a determina persoana responsabila cu
angajarile dintr-o companie sa doreasca sa va cunoasca mai bine si deca sa programeze un interviu
in acest sens. De aceea, scrisoarea de intentie trebuie sa contina datele dumneavostra de contact.
Exprimati-v& dorinta, intentia de a fi contactat!A

Scrisoarea de intentie este indicat sa aiba o lungime cuprinsa intre 2 de pagina si o pagina.

Orice scrisoare de intentie trebuie sa contina:

1) Datele dumneavoastra de contact in calitate de candidat: prenumele, numele, adresa, codul
postal (optional), numarul de telefon fix si/sau numarul de telefon mobil, adresa de email (optional).
Acestea sunt plasate la inceputul scrisorii, Tn coltul din stdnga sus, de obicei, daca trimitefi
scrisoarea in format fizic (pe hartie) si la finalul scrisorii, in semnatura, daca o trimiteti prin
email.

2) Numele si functia persoanei care se ocupa de probleme de personal si recrutari, in cadrul
companiei angajatoare. Aceste date vor aparea, aga cum precizam mai sus, in formula de adresare
de la inceputul scrisorii.

3) Numele si adresa companiei angajatoare. Aceste informatii vor fi mentionate in coltul din
dreapta sus in cazul in care scrisoarea de intentie este trimisa in format fizic.

4) Data. Spre deosebire de CV, care nu trebuie datat, scrisoarea de intentie trebuie sa includa si
aceasta informatie, de obicei pozitionata in coltul din dreapta sus. In cazul unei scrisori de intentie
trimisa in format fizic (hartie), care contine deja numele si adresa companiei angajatoare in dreapta
sus, data va aparea sub aceste informatii.

5) Formula de salut/adresare

6) Primul paragraf. Primul paragraf din corpul scrisorii de intentie este indicat sa continad motivul
pentru care trimiteti aplicatia pentru locul de munca respectiv si, optional, sursa de unde aii aflat
despre el.

7) Al doilea paragraf. Acesta este paragraful in care demonstrati angajatorului ca sunteti potrivit
pentru a ocupa locul vacant din cadrul companiei prin expunerea aptitudinilor care va recomanda.
Daca sunteti un profesionist cu foarte multa experienta o veti face cunoscuta si, optional, rezultatele
pe care le-ati avut.

8) Al treilea paragraf. Al treilea paragraf este indicat sa fie si ultimul. De obicei, acesta face trimitere

la CV-ul dumneavostra si la disponibilitatea de a va prezenta la un interviu pentru a detalia



angajatorului informatjile din scrisoarea de intentie si din CV. Acolo unde este cazul, poate exista
inca un paragraf, inaintea celui final in care puteti aduce in discutie recomandari profesionale care
va avantajeaza.

9) Formula de incheiere. Desi depinde de stilul si de optiunea fiecaruia, formula de incheiere a
unei scrisori de intentie trebuie sa apartina, ca si restul continutului, unui stil profesional, neutru,
nicidecum personal. Sunt potrivite formulari de tipul ,,Cu consideratie/stima/respect/sinceritate” etc.
10) Semnatura. Semnatura apare la finalul scrisorii si contine, pe langa prenume si nume, si datele
de contact - daca este trimisa prin email. In cazul unei scrisori de intentie in forma scris&, pe suport

de hartie, semnatura in clar este dublata de cea de mana.



Materialul a fost elaborat in cadrul proiectului

contract de finantare nr. 9851/01.07.2019 - 470/04.07.2019.

Solicitant: Camera de Comert si Industrie Botosani

Finantator: Consiliul Judetean Botosani
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