


MESA )] DIN PARTEA PRIMEI PRESEDINTII

Dragi frati si surori,

Domnul a declarat: ,Scopul Meu este sa am grija de sfintii Mei” (D&L
104:15). Aceasta revelatie este o promisiune din partea Domnului con-
form cdreia El va oferi binecuvantdri temporale si va inlesni calea cdtre
bizuirea pe fortele proprii, ceea ce inseamna sa putem sa asiguram
cele necesare vietii pentru noi si pentru membrii familiei noastre.

Acest manual a fost pregdtit pentru a ajuta membrii Bisericii sd invete
si sa pund in practica principii cu privire la credintd, educatie, munca
asidud siincredere in Domnul. Acceptarea acestor principii si trdirea
conform lor va vor da dreptul sa primiti binecuvantdrile temporale
promise de Domnul.

Va invitdm sa studiati si sa puneti in practicd, in mod sarguincios,
aceste principii si sa le predati membrilor familiei dumneavoastra.
Facand astfel, viata dumneavoastra va fi binecuvantata. Veti invata
cum sa actionati pe calea dumneavoastra catre o bizuire mai mare pe
fortele proprii. Veti fi binecuvantati cu speranta mai mare, cu pace si
veti progresa.

Va rugdm sa fiti siguri ca sunteti copii ai Tatalui nostru din Cer. El va
iubeste si nu vd va abandona niciodatd. El va cunoaste si este gata
sa va ofere binecuvantarile spirituale si temporale pe care le implica
bizuirea pe fortele proprii.

Cu stima,

Prima Presedintie
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EVALUAREA EFORTURILOR MELE

Identific zil- Contactez zil- 1l contactez si il Exersez siimpar-

nic resurse nic persoane sustin pe partene- | tasesc principiul

rul meu de actiune | din Temelia mea
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®

Exersez indemanari privind cau-

tarea unuiloc de munca

(Alege doud indemanari din lista.)

CHEIE: | @ Ffort minim

Efort moderat

® Efort considerabil

Indemanare 1

Efort

Indemanare 2

Efort

Exersez declaratia
.Despre mine in 30 de
secunde” de cinci ori.

Scriu 10 afirmatii
despre punctele mele
forte.

APELEAZA LA DOMNUL (CAP. 1)

o Roaga-te pentru ajutor concret In procesul tau de a
gdsi un loc de munca.

o Posteste pentru ajutor concret in procesul tau de a
gasi un loc de munca.

DESPRE MINE TN 30 DE SECUNDE (CAP. 2)

o Exerseaza ,Despre mine in 30 de secunde” de cinci
ori si cere pdrerea altora.

o Adapteaza ,Despre mine in 30 de secunde” la cinci
ocazii diferite.

INTERVIURI INFORMATIONALE (AN EXA)

o Scrie cinci Intrebdri pentru un interviu informational.
Vezi pagina 201.

o Exerseaza trei interviuri informationale si cere pdre-
rea altora despre acestea. Vezi pagina 201.

ADAPTEAZA TINDEMANARILE (CAP. 3)

o Cautd cinci oferte de muncd si adapteaza-ti indema-
narile la nevoile angajatorului.

AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE (CAP. 4)

o Scrie 10 afirmatii diferite despre punctele forte.

o Impartaseste cel putin trei afirmatii despre punc-
tele forte unui numar de doua persoane si cere-le
parerea.

MATERIALE SCRISE (CAP. 5)
o Scrie 10 declaratii despre realizarile tale pentru CV.

o Scrie un CV si cere pdrerea a trei persoane despre
acesta.

o Scrie doua afirmatii despre punctele forte cu care sa
se Inceapad scrisorile de intentie.

o Scrie o scrisoare de intentie si cere pdrerea a trei
persoane despre aceasta.

INTERVIEVARE (CAP. 6-7)

o Exerseaza ,Despre mine in 30 de secunde” pentru
doua posibile interviuri.

o Exerseaza raspunsurile la cinci intrebdri pentru inter-
viu folosind afirmatii despre punctele forte.

o Exerseaza cinci intrebari pe care le poti adresa la
sfarsitul unui interviu.

o Stabileste trei moduri de a intreba la sfarsitul inter-
viului cum sd iei legdtura din nou cu angajatorul
privind oferta de munca.

o Exerseaza raspunsul la trei intrebdri de interviu
transformand un lucru negativ intr-un lucru pozitiv.



PENTRU COORDONATORI

Multumim pentru efortul de a coordona un grup de bizuire pe fortele proprii. Grupul
ar trebui sa functioneze ca un consiliu, invatatorul fiind Duhul Sfant. Rolul tdu este de
a agjuta fiecare persoand sd se simtd confortabil in a impdrtdsi idei, succese si esecuri.

LUCRURI PE CARE SA LE FACI

LUCRURI PE CARE SA NU LE FACI

TNAINTE DE FIECARE INTALNIRE

* Descarcd materialele video de pe
srs.lds.org/videos.

* Asigura-te ca echipamentul
video functioneaza.

* Parcurge pe scurt capitolul.

* Pregdteste-te spiritual.

TN TIMPUL FIECAREI INTALNIRI
+ Incepe siincheie la timp.

* Asigura-te cd toata lumea raporteazd, chiar
si cei care sosesc tarziu.

* Desemneazd un responsabil cu timpul.

+ Incurajeazé-i pe toti s& participe activ.

+ Inscrie-te in grup. la-ti angajamente, tine-le si
raporteaza cum le indeplinesti.

» Distreazd-te si sarbdtoreste succesul.

* Aiincredere in manual si urmeaza-I.

DUPA FIECARE INTALNIRE

» Contacteaza siincurajeaza membriiin
timpul saptamanii.

* Evalueaza-te folosind ,Autoevaluarea
coordonatorului” (pagina v).

* Pregdteste o lectie.

* Anuleazd intalniri. Dacd nu poti participa
la o intalnire a grupului, te rugdm sa rogi
un membru al grupului sd coordoneze in
locul tau.

* Preda sau actioneaza ca si cum a fi
un expert.

* Vorbeste mai mult ca altii.

* Rdspunde la fiecare intrebare.
* Fii centrul atentiei.

* Stain capul mesei.

* Ridicd-te sd coordonezi.

e Sari peste sectiunea ,Cugetd”.

» Da-ti cu pdrerea dupa fiecare comentariu.

» Uita sa-l informezi pe specialistul tarusului
cu privire la bizuirea pe fortele proprii cu
privire la progresul grupului.

IMPORTANT: RAPORTEAZA SI IMBUNATATESTE-TE

Completeaza formularul de inscriere in grup la inceputul primei
voastre Intalniri si, la sfarsitul ultimei voastre intalniri, completeaza
raportul de incheiere a grupului si formularul de solicitare a certificate-
lor. Viziteaza srs.Ids.org/report.

Parcurge brosura Coordonarea grupurilor |a srs.lds.org/facilitator.



AUTOEVALUAREA COORDONATORULUI

Dupa fiecare intalnire de grup, parcurge afirmatiile de mai jos. Cat de bine te descurci?

CUM MA DESCURC IN CALITATE DE

COORDONATOR? Niciodatad Uneori Deseori Intotdeauna

1. Contactez membri ai grupului in timpul saptamanii. 0 0 0 0

2. Imiimpdartdsesc entuziasmul si dragostea fatd de
fiecare membru al grupului. 0 0 O O

3. Ma asigur cd fiecare membru al grupului
raporteazd despre angajamentele sale. 0 0 O O

4. Vorbesc mai putin decat ceilalti membri din grup.
Toatad lumea participa in mod egal. 0 0 O O

5. Las membrii grupului sd raspunda la intrebdri in
loc sa raspund eu. (| O O O

6. Md incadrez In timp pentru fiecare sectiune
si activitate. O (I O O

7. Aloc timp pentru sectiunea ,Cugetd” pentru
ca Duhul Sfant sd-i poatd indruma pe 0 0 0 0
membrii grupului.

8. Urmez brosura asa cum este scrisa si duc la bun
sfarsit toate sectiunile si activitatile. O O O O

CUM SE DESCURCA GRUPUL MEU? Niciodatd Uneori Deseori Intotdeauna

1. Membrii grupului se iubesc, se Incurajeazd si se
slujesc unii pe ceilalti. O u u u

2. Membrii grupului isi tin angajamentele. 0 m m m

3. Membrii grupului au succes atat din punct de
vedere temporal, cat si spiritual. O u u u

4. Partenerii de actiune se contacteaza cu regularitate
si se Incurajeaza reciproc in timpul saptamanii. O u u u




Vi

OPTIUNI PRIVIND TNTALNIRILE

Optiunea 1

Optiunea 2

Optiunea 3

Optiunea 4

Desi acesta este un angajament de 12 saptamani, aveti optiuni
flexibile privind Intalnirile. Multe grupuri aleg sa treaca prin cele

10 capitole din Cum sd gdsesc un loc de muncd mai bun in primele
cateva saptdmani pentru a putea incepe sd exerseze si sa pund
imediat in practica acele Tndemanari in cdutarea unui loc de muncd.

Odata ce ati parcurs toate capitolele din Cum sa gasesc un loc de
muncd mai bun, continuati sa va intalniti cel putin saptdmanal in
restul celor 12 sdptamani. Aceste intalniri dureaza aproximativ o
oréd si veti folosi sectiunea ,imbunatsteste-ti indemandrile” pentru
a va raporta angajamentele, veti studia Temelia mea, va veti exersa
indemanarile si va veti lua angajamente saptamanale.

lata cateva sugestii pe care alte grupuri le-au gasit eficiente. Puteti
folosi aceste sugestii sau puteti veni cu propriile optiuni privind
intalnirile. Modelele de agende se gasesc la pagina vii.

Petreceti 8-9 ore la prima intalnire pentru a parcurge toate capitolele.
Apoi, Intalniti-va saptdmanal timp de aproximativ o ord in celelalte

11 saptdmani.

Intalniti-vd de dous ori in primele dou& s&ptadmani, imp de 4-5 ore de
fiecare data, pentru a parcurge toate capitolele. Apoi, intalniti-vd saptama-
nal timp de aproximativ o ord in celelalte 10 saptamani.

Intalniti-vd de patru oriin primele doud s&ptdmani, timp de 2-3 ore de
fiecare datd, pentru a parcurge toate capitolele. Apoi, intalniti-va sdptama-
nal timp de aproximativ o ora n celelalte 10 sdptamani.

IntaIniti-vd s&ptdmanal timp de 2 ore in fiecare s&ptamana, parcurgand
un capitol pe sdptamand. Vd va lua 10 sdptamani sa parcurgeti toate
capitolele. Intalniti-vd sdptdmanal timp de aproximativ o ord pentru
celelalte 2 sdptamani.



MODELE DE AGENDE

Optiunea 1

TNTALNIREA 1 INTALNIRILE 2-12
(8-9 ORE) (O ORA-O ORA SI JUMATATE)
Temelia mea Raport
Capitolele 1-10 Temelia mea
la-ti angajamente Imbunitéteste-ti indemandrile
la-ti angajamente
Optiunea 2
R NTALNREAZ (00RO ORASI
JUMATATE)
Temelia mea Raport
Raport
Capitolele 1-5 Temelia mea
Temelia mea
la-ti angajamente ) Imbunatateste-ti indemandrile
Capitolele 6-10
la-ti angajamente
la-ti angajamente
Optiunea 3
INT&"SIL?)EA 1 INTALZNIREA INTgL(I;I::I)EA 3 INTAL4NIREA I(NngkgigllaER% ’Iséll
(2-3 ORE) (2 ORE) JUMATATE)
Temelia mea Capitolele 4-6 | Raporteazd Capitolele 9-10 | Raporteazd
Capitolele 1-3 Temelia mea Temelia mea
la-ti angajamen- Capitolele 7-8 Tmbunatiteste-ti
te indemanadrile
la-ti angajamente la-ti angajamente

Optiunea 4

TNTALNIREA 1

TNTALNIRILE 2-10
(2 ORE)

TNTALNIRILE 11-12
(O ORA-O ORA SI

R JUMATATE)
Temelia mea Raporteaza Raporteaza
Capitolul 1 Temelia mea Temelia mea

la-ti angajamente

Capitolele 2-10 (unu pe sapta-
mana)
la-ti angajamente

Imbunjtateste-ti indemans-
rile

la-ti angajamente

VI









1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

INDRUMAR - Duratd maxima: 15 minute

Roaga pe cineva sa spuna o rugaciune de deschidere.

Prezentati-va. Timp de un minut, fiecare sd se prezinte si sd spunad ceva
despre sine.

BINE ATI VENIT IN GRUPUL NOSTRU PENTRU BIZUIREA PE FORTELE PROPRII!

Citeste Formula pentru o cdutare de succes a unuiloc de munca este:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Tmpreund cu grupul tau si prin indrumarea Spiritului, vei invéta de ce
credinta este temelia procesului de cdutare a unui loc de munca si ti se va
oferi provocarea de a munci din greu. De asemenea, vei dobandi indema-
ndrile necesare pentru a munci intelept, cum ar fi faptul de a-{i crea
relatii, de a-ti adapta indemanarile la nevoile angajatorului, afirmatii
despre puncte forte, materiale scrise, indemandri necesare in timpul
interviului si nu numai. La Tnceputul fiecdrei intalniri, vei trece in revista un
principiu al Evangheliei care te va ajuta In toate aspectele vietii tale.



CUM FUNCTIONEAZA ACEST LUCRU?

Citeste

Vizioneaza

Discuta

Grupurile de bizuire pe fortele proprii functioneaza ca un consiliu. Nu

existd Invatstori sau experti. In schimb, urmati materialele asa cum sunt

scrise. Prin indrumarea Spiritului, va veti ajuta unii pe ceilalti in urmdtoa-

rele feluri:

* veti contribui in mod egal la discutii si activitati. Nimeni, Tn special
coordonatorul, nu trebuie sa domine conversatia;

* va veti iubi siveti avea grijd unii de ceilalti. Veti da dovada de interes unii
fata de ceilalti, veti adresa intrebari si veti invata unii despre ceilalti;

* veti Impadrtasi comentarii pozitive si relevante;

* veti face si veti respecta angajamente.

Varstnicul M. Russell Ballard ne-a invdtat: ,Nu existd problemd in cadrul
familiei, episcopiei sau tarusului care sa nu poatd fi rezolvata daca noi
cautam solutii Tn modul Domnului, consultandu-ne - consultandu-ne cu
adevdrat - unii cu altii” (Counseling with Our Councils, editie revizuita
[2012], p. 4).

.My Self-Reliance Group (Grupul meu de bizuire pe fortele proprii)’,
disponibild pe srs.lds.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Mergi
la ,Without a Teacher, How Will We Know What to Do? (Fara un invatator,
cum vom sti ce sd facem?)” de la pagina 4.)

Ce a facut grupul din materialul video sd aibd succes? Ce veti face ca grup
pentru a avea o experientd care va poate schimba viata?



FARA UN INVATATOR, CUM VOM STI CE SA FACEM?

Citeste Este usor. Pur si simplu, urmeaza materialele. Fiecare capitol din manual

are sase parti:

Raporteaza Discutd progresul pe care I-ai facut in timpul sdptamanii cu
privire la angajamentele tale.

Temelia Parcurge un principiu al Evangheliei care te va ajuta sa te bizui
mai bine pe fortele proprii.

Tnvata Dobandeste indemanéri practice care te vor ajuta s te bizui mai
bine pe fortele proprii din punct de vedere temporal.

Cugeta Asculta soaptele Duhului Sfant pentru a primi inspiratie.

la-ti angajamente Promite ca, in timpul saptamanii, sa duci la Indeplini-
re angajamentele care te vor ajuta sa progresezi.

Actioneaza In timpul saptamanii, exerseaza ceea ce ai Invatat.

CUM SE FOLOSESTE ACEASTA BROSURA

CAND VEZI ACESTE INDEMNURI, URMEAZA ACESTE INDRUMARI

CITESTE

VIZIONEAZA DISCUTA CUGETA ACTIVITATE

O persoana cites-

te cu glas tare
pentru intregul

arup.

Intregul grup
vizioneaza pre-

Membrii grupu-
lui Tmpdrtasesc

Participantii se
gandesc, cugeta

Membrii grupului
lucreaza indivi-

zentarea video. ganduri timp si scriu timp de dual sau cu altiiin
de doud-patru douad sau trei timpul alocat.
minute. minute.

CERTIFICAT DE INCHEIERE A CURSULUI

Citeste Membrii grupului care vin la adunari sifsi respecta angajamentele pot

primi un certificat din partea Colegiului de Afaceri SZU. Vezi pagina 251.



TEMELIA MEA - Durata maxima: 20 de minute

Citeste Incepe intalnirea parcurgand principiul 1 din Temelia mea de la pagina 4.
Apoi, intoarce-te la pagina 6 din acest manual.




1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

TNVATA - Duratd maxima: 45 minute

ACTIVITATE 5 minute
Acum, toatd lumea sa se ridice. Relationeaza cu membrii grupului si discutd despre

urmatoarele lucruri cu cel putin trei cameni:
- Ce aifacut sa cauti un loc de munca si cum a mers?

- Care sunt succesele si frustrarile tale?

Ce speri sa obtii de la acest grup?

Citeste Formula pentru o cdutare de succes a unuiloc de munca este:
Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =

Succes
Pe parcursul acestui manual, vei urma o cale care te va ajuta sa actionezi

cu credinta, sd muncesti din greu si sa Inveti indemandri de cdutare a
unui loc de munca. Incepand din partea de jos a desenului, cititi, pe rand,

fiecare sectiune de maijos a Cdii pentru un loc de munca mai bun.

D

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

15-10-2

INTERVIURI

MATERIALE SCRISE

MUNCESTE DI greyy

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

ADAPTAREA

TNDEMANARILOR

CREAREA DE RELATII

IONEAZA cy CREDINTA

ACT|




Citeste Vom incepe cu elementele de baza ale credintei si muncii asidue.

1. ACTIONEAZA CU CREDINTA

Citeste Temelia unei cautari de succes a unui loc de munca este credinta. Pentru

Tatal Ceresc, toate lucrurile, inclusiv faptul de a cduta un loc de munca,
sunt spirituale. Domnul a spus: ,De aceea, adevdrat vd spun voua cd toate
lucrurile pentru Mine sunt spirituale si nu v-am dat niciodata o lege care
era temporald” (D&L 29:34).

Deoarece faptul de a obtine un loc de muncd este important atat din
punct de vedere spiritual, cat si temporal, tot ceea ce faci pentru a cduta
un loc de muncd poate fi un act de credintd. Speri si te rogi ca Dumnezeu

te va binecuvanta cu un loc de muncd, dar actionezi pentru a da dovada
de credinta.

Discuta Ce legdtura are credinta cu faptul de a cauta un loc de munca?

2. RESTRANGE-TI CAUTAREA

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste In cadrul intaInirilor noastre de grup, 1l vom observa si il vom indruma pe

Discuta

Josh in timp ce el incearcd sa pund in practica principiile siindemanarile
cdutarii eficiente a unui loc de munca. Josh a fost concediat acum doud
luni, dupa ce a lucrat timp de doi ani ca tehnician suport calculatoare.
Este casatorit si studiaza informaticd. Are o sotie si un bebelus de intreti-
nut. Josh trebuie sa-si gdseascd un loc de munca.

Josh nu prea stie de unde sd inceapa cautarea unui loc de munca. Si-a
depus cererea de angajare pentru tot felul de locuri de munca. Saptdma-
na trecutd, a depus o cerere de angajare pentru un post de ospatar,
agent servicii clienti, tehnician IT si muncitor in depozit. Totusi, nu prea
are succes.

Cum se raporteaza experienta ta privind cdutarea unui loc de muncd la a
lui Josh?



Citeste Incepe-ti ciutarea stiind ce fel de loc de munca iti doresti. Ar trebui s& fie
ceva pentru care esti calificat. Multe persoane aflate in cautarea unui loc
de munca nu fac acest lucru. La fel ca Josh, isi pierd timpul gandindu-se la
tot felul de locuri de munca. Vei gasi un loc de munca mai repede dacd te
concentrezi doar pe cateva categorii de locuri de munca.

Daca nu stii ce loc de munca iti doresti, petrece un timp vorbind cu alti
oameni si cautand informatii utile pentru a te hotari repede. Multe
persoane aflate in cdutarea unui loc de munca acceptd un loc de munca
stabil pentru a se intretine in timp ce isi cautd sau se pregatesc pentru
unul mai bun. Daca aceasta este si situatia ta, aminteste-ti acest sfat din
partea presedintelui Spencer W. Kimball: ,Munca aduce fericire, stima de
sine si prosperitate. Este mijlocul prin care obtinem orice implinire; este
opusul lenei. Ni se porunceste sa muncim’(Teachings of Presidents of the
Church: Spencer W. Kimball [2006], p. 118-119). Munca este nobila.

Josh isi da seama ca va avea mai mult succes dacd se va concentra pe
posturile de suport IT. Acesta devine telul sdu cu privire la angajare.

ACTIVITATE (3 minute)

Scrie pana la trei locuri de muncd pe care ti le doresti si asupra carora te vei concentra

in cdutarea ta. Apoi, impartdseste-le membrilor grupului tau. Dacd nu esti sigur asu-

pra caror locuri de muncd sa te concentrezi, Incearca sa stabilesti aceasta pand la urmato-
area intalnire.




3. MUNCESTE DIN GREU: IDENTIFICA RESURSE S| CONTACTEAZA

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste

Discuta

Citeste

Lui Josh nu i-a placut sa-si caute de lucru. El investeste in asta cateva ore
pe zi, In mare parte citind anunturi online si vorbind cu agentii de ocupa-
re a fortei de munca.

Ce pdrere ai despre efortul depus de Josh? Cat crezi ca i va lua sa gaseas-
ca un loc de muncd in felul acesta?

Cei care au succes In cdutarea unui loc de munca depun efort intens.
Primesti atat cat oferi atunci cand iti cauti un loc de muncd. Cu cat depui
mai mult efort, cu atat iti gasesti un loc de muncd mai repede. Efortul tau
ar trebui sa constea in a identifica resurse si a face contactari in fiecare zi.

O resursa este orice sursa de informatii sau relatie care va contribui
la reusita cautdrii unui loc de muncd. Poate fi o persoand, un loc sau
un lucru.

O contactare reprezintd orice comunicare despre angajare cu O resursa.
Aceasta ar putea insemna sa te Intalnesti cu cineva fatd in fatd, sa dai un
telefon, sd trimiti un e-mail, sd depui o cerere de angajare sau un CV sau
sa trimiti un mesaj ulterior.

Cu cat gasesti mai multe resurse si faci mai multe contactdri, cu atat iti vei
gasi mai repede un loc de munca. Identifica 15 resurse noi si fa 10 con-
tactari zilnic pentru a-ti accelera considerabil gasirea unui loc de munca.



1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Odata ce Josh a aflat despre resurse si contactari, s-a pus pe treaba.
De exempluy, ieri a facut urmatoarele:
* adescoperit trei companii care 1l intereseazs;
* agasit trei site-uri utile;
* s-a gandit la sapte oameni pe care ii putea contacta (prieteni, colegi de
clasa si fosti colegi de muncd);
* agadsit doud posturi disponibile.
Aceasta inseamnad 15 resurse intr-o singura zi!

Apoi, a contactat aceste resurse astfel:

* asunatdirect la cele trei companii pentru a afla mai multe despre ele;

* s-aintalnit cu patru dintre prietenii sai ori le-a trimis e-mailuri sau
mesaje text pentru a-i anunta ca isi cautd de lucry;

* adepus cereri de angajare pentru cele doud posturi disponibile;

* a contactat ulterior pe cineva de la cele doud companii pentru a se
asigura ca au primit informatiile Iui.

Aceasta inseamna 11 contactari intr-o singura zi!
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ACTIVITATE (10 minute)

Ne vom ajuta unii pe altii sa gasim resurse pentru a obtine un loc de munca. Vom face
aceastd activitate fiecare, pe rand. Cine vrea sa inceapa?

Pasul 1. Imp&rtiseste membrilor grupului locurile de muncé pe care ti le doresti.

Pasul 2. Numiti, in grup, resursele care pot ajuta acea persoanad in procesul ei de a cduta
un loc de muncd. Amintiti-va, resursele includ oameni, locuri sau lucruri.

Pasul 3. Pe cat de repede puteti, scrieti resursele impartdsite de membrii grupului.

Pasul 4. Repetati pasii 1-3 pentru fiecare membru al grupului.

RESURSE CUM VOI CONTACTA

I



1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

Citeste Acum, ca avem o lista cu resurse potentiale, urmatorul pas este sa
le contactam.

ACTIVITATE (8 minute)

Ca grup, discutati cum ati contacta resursele pe care tocmai le-ati impartasit. Scrie ideile

n a doua coloana a tabelului de pe pagina anterioard. Aminteste-ti, o contactare reprezin-
ta orice fel de comunicare cu o resursa.

12



CONCLUZIE

Vizioneaza

.t Was a Miracle (A fost un miracol)’ disponibild la srs.Ids.org/videos. (Nu
ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 18.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Cdutarea de succes a unui loc de muncad are aceastd formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Incepe s& pui In practics aceastd formuld imediat, identificand resurse si
contactand in fiecare zi. Aceasta iti va ardta credinta. Cere-| Tatalui
Ceresc sd te ajute si sa-ti recunoasca munca drept o dovada de credintd,
iar El te va binecuvanta cu succes. In urmatoarele capitole, vom incepe s&
exploram indemanadrile care ne vor ajuta sa lucram in mod intelept.

13



1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te ce ai invdtat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Pentru ca pamantul este plin si este suficient si chiar din belsug;
da, Eu pregatesc toate lucrurile si le-am dat copiilor oamenilor

puterea de a actiona prin eiinsisi” (D&L 104:17).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?

14



PARTENERI DE ACTIUNE

Citeste Cu ajutorul altora, poti realiza lucruri marete. De exemplu, misionarii au
colegi pentru a fi sprijiniti. In grupurile noastre, noi avem ,parteneri de
actiune”. In fiecare s3ptdmana ne vom alege si vom lucra cu un partener
de actiune. Partenerii de actiune se ajuta unul pe celdlalt sd respecte
angajamente facand urmadtoarele lucruri:

* sunand, trimitand mesaje text sau vizitandu-se unul pe celdlalt in
timpul saptdamanii;

* vorbind despre ceea ce au invatat in grup;

* Tncurajandu-se unul pe celdlalt sa respecte angajamente;

* sfdtuindu-se impreuna cu privire la provocdrile pe care le au;

* rugandu-se unul pentru celdlalt.

Discuta Cum te-a ajutat cineva sa duci la indeplinire un lucru dificil?

Citeste Faptul de a fi partener de actiune nu este greu si nu Tti solicitd mult timp.
Pentru a incepe conversatia, puteti intreba:

* Ce ti-a pldcut la ultima noastra intalnire de grup?
* Ce lucruri bune ti s-au Intamplat saptamana aceasta?

* Cum ai folosit principiul din Temelia mea saptamana aceasta?

Cea mai importantd parte a discutiei va fi de a va ajuta unul pe celdlalt sa
va respectati angajamentele. Puteti sa intrebati:

* Cum merg angajamentele?
* Dacd nu ai respectat unele dintre ele, ai nevoie de ajutor?

* Cum te pot sprijini cel mai bine in eforturile tale?

15



1: PRINCIPIILE FUNDAMENTALE

ACTIVITATE (5 minute)

Pasul 1. Alegeti pe cineva din grup sa fie partenerul vostru de actiune.
Daca doresti, poti schimba parteneri in fiecare saptdmand.

Tn general, partenerii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Pasul 2. Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt.

DUMINICA LUNI MARTI MIERCURI Jol VINERI SAMBATA
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Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 24

In fiecare sdptdmand ne ludm angajamente. Cand ne vom intéini sptdmana viitoare,
vom incepe raportand cu privire la angajamentele noastre. Citeste fiecare angajament,
cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sd Iti respecti angajamentele si, apoi,

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

@ Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face douad dintre exercitiile din lista de indemanari de la pagina ii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune

17



18

A FOST UN MIRACOL

John impdrtaseste ceea ce a invdtat pe mdsura ce a pus in practicd
formula de succes n cdutarea unui loc de munca.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

,LAveam un loc de munca minunat si md pricepeam la el. Seful meu era
multumit de munca pe care o faceam, iar acest lucru a facut sa-mi fie
usor sa fac o munca buna pentru el. Sotia mea si cu mine aveam doud
fete frumoase si urma sa ni se nasca un alt copil. Pentru o familie tandrd,
pdrea ca avem tot ceea ce ne trebuia, in special un viitor bun.

Apoi, sotia mea s-a Imbolndvit. Am facut tot ceea ce am putut pana cand
am aflat ca avea nevoie de ajutor medical aflat la 800 de kilometri depdr-
tare. Asadar, ne-am mutat. Dupa ce ne-am mutat in noua locuinta, m-am
intors la locul meu de munca pana ce putem gasi ceva mai aproape de
familie. Nu m-am gandit ca va dura foarte mult; aveam multe calificdri si
nu avusesem vreodata probleme in a gasi un loc de munca. Eram increza-
tor ca puteam sa fac acest lucru de unul singur, dar, din anumite motive,
nu am putut gasi nimic.

Sdptdmanile au devenit luni. Lucram intr-un oras si cdutam de munca in
alt oras, totul in timp ce imi faceam griji pentru sotia si familia mea. Era o
batdlie pe care pdrea cd o pierd. Aveam nevoie de ajutor. Nu o puteam
face singur. In final, m-am rugat Tatalui meu din Cer. Am postit si m-am
rugat. Cautarea locului meu de munca a devenit un exercitiu de credinta.
Am munci din greu, cerandu-I Domnului sa ma binecuvanteze pentru
eforturile mele. Dar mi-am dat repede seama ca munca asidud nu era
suficientd. Trebuia sa muncesc intelept. Existau modalitati mai bune de a
cauta un loc de munca - indemanari pe care trebuie sa mi le insusesc si
sa le imbunatatesc.

Cand am dat dovadd in acelasi timp de credinta si munca asidua si mi-am
imbunatatit indemanarile, lucrurile s-au schimbat in bine. Am inceput sa
fiu chemat la interviuri si, apoi, am primit un loc de munca grozav. A fost
extrem de dificil sa fiu departe de familia mea si sd trecem prin momente
atat de dificile. Dar totul s-a sfarsit cu bine si am invdtat atat de multe.
Acesta a fost intr-adevar un miracol pentru familia mea. Sunt recunosca-
tor cd am avut aceastd experientd si sunt atat de recunoscator Tatalui
Ceresc pentru cd m-a binecuvantat la fiecare pas.”

Tnapoi la pagina 13.



CREAREA DE RELATII

PRINCIPII, INDEMANARI SI OBICEIURI PRIVIND
CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA

1. Cum obtin in realitate oamenii locuri de munca
2. Vorbeste cu toata lumea

3. Despre mine in 30 de secunde



RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 24

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament Tncercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
anen
i cor 3 xer ir- cau- e
o
u amea o
[ i

Identific zi Contactez 2l
nic resurse nic persoane

Tel sap-

Dats | sapta- | Real | Efort | ] %P

Exemplu 25 | 21 [e@e| 25 27 | e

saptamana

saptamana

saptamana

saptamana

Saptamana

Saptamana

Saptamana

1
2
3
4
Saptamana s
6
7
s
9

Saptamana

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru siptdmana urméatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Alocd-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptdmanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MARTI | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.

21



2: CREAREA DE RELATII

22

ACTIVITATE (5-8 minute)

Tmpértiti-va In grupuri de cate trei pana la cinci persoane. Cine vrea sa inceap&?
Pasul 1. Impértaseste grupului locul/locurile de muncé preferate.

Pasul 2. Numiti, In grup, resursele care pot ajuta acea persoand in procesul ei de a cduta

un loc de muncd. Sugerati modalitati prin care acea persoana poate intra in contact cu
acele resurse.

Pasul 3. Pe cat de repede puteti, scrieti sugestiile pe care le face grupul.

Pasul 4. Repetati pasii 1-3 pentru fiecare membru al grupului.

RESURSE CUM VOI CONTACTA




TEMELIA MEA - Durata maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din saptamana, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 24
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2: CREAREA DE RELATII

@ TNVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

SUCCES LA LOCUL DE MUNCA

ACTIONEAZA CU CREDINTZ
MUNCESTE piy GREU

CREAREA DE RELATII

CATRE UN LOC DE MUNCA MAI BUN

24



ACTIVITATE 5 minute

Acum, toatd lumea sa se ridice. Vorbeste cu cel putin trei membri ai grupului si
impartasiti-vd o experientd in care ati spus cuiva ca va cdutati de lucru sau poate ati
abordat personal un potential angajator. Care au fost rezultatele?

Discuta Ce ati invatat fiecare din experientele celorlalti?

Citeste O c3utare de succes a unui loc de munca urmeaza aceasta
formuld simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In capitolul anterior, ai invétat despre credintd si munca din greu. In acest
capitol, vom incepe sa invdtam indemandri pentru a munci intelept. Vom
incepe cu crearea de relatii.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Josh si-a gasit toate oportunitatile de angajare pe Internet sau la agentii
de ocupare a fortei de munca. Totusi, nu a avut succes aproape deloc si,
de cele mai multe ori, nu a primit niciun raspuns. E convins ca exista o
modalitate mai bund de a cduta un loc de muncd. A auzit despre lucruri
precum crearea de relatii, dar nu stie nici ce presupune aceasta, nici de
unde sd inceapa.

Discuta Cum se compard experienta ta de cdutare a unui loc de munca cu cea a
lui Josh?

25



2: CREAREA DE RELATII

1. CUM OBTIN IN REALITATE OAMENII LOCURI DE MUNCA

Citeste Vei gdsi de lucru mai repede daca vei cduta in modurile cele mai eficiente.

Vizioneaza ,How Jobs Are Really Filled (Cum se ocupa in realitate locurile de munca)’,

disponibild la srs.Ids.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste
pagina 35.)

Citeste Compard aceste doud grafice.

CUM CAUTA DE MUNCA OAMENII CUM OBTIN TN REALITATE
OAMENII LOCURI DE MUNCA
Crearea de relatii Agentii de plasare a
8% fortei de munca

Agentii de

plasare a
fortei de
munca

Anunturi
10%

Anunturi Crearea de relatii

Discuta Ce s-ar schimba in cdutarea locului tdu de munca daca ai crea mai
multe relatii?
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2. VORBESTE CU TOATA LUMEA

Citeste Crearea de relatii este cel mai bun mod de a gasi un loc de munca.
Crearea de relatii inseamnd a vorbi cu oamenii care te pot ajuta sd

gasesti oameni si organizatii care au nevoie de indemanarile tale. Vorbes-

te cu toata lumea despre faptul cd iti cauti de lucru. Oamenii te vor ajuta.
Presedintele Spencer W. Kimball a spus: ,Dumnezeu ne observa si
vegheazd asupra noastrd. Dar, de obicei, El implineste nevoile noastre
prin intermediul unei alte persoane” (,Small acts of service”, Ensign, dec.

1974, p. 5).

Uneori, trebuie sa creezi relatii apeland la alte relatii pentru a gasi persoa-

na care detine informatiile pe care le cauti. Crearea de relatii apeland la
alte relatii Inseamna sa-i rogi pe cameni sd-ti spund numele altor persoa-
ne care ar putea avea informatii care ti-ar putea fi de ajutor. Poti crea
relatii in persoand, la telefon sau prin e-mail. Poti folosi, de asemenea,
site-uri profesionale si retele de socializare pentru crearea de relatii.

'...~~.~ . .‘.“
Persoane pe
care le cunosti

Persoane pe care ei le cunosc
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2: CREAREA DE RELATII

ACTIVITATE (2 minute)

Aceasta este o competitie! Castiga cel care scrie cele mai multe potentiale contacte.

Pasul 1. Setati un cronometru la 60 de secunde. Cand coordonatorul spune start, fiecare
dintre voi va scrie cat mai multe persoane sau posibili angajatori la care vd puteti gandi.
Folositi-va lista de contacte de pe telefon, cunostintele de pe retelele de socializare,
Internet-ul si asa mai departe.

Pe locuri, fiti gata, start!

POSIBILE CONTACTE

Pasul 2. Numadrati-vd numele de pe liste. Cine are cele mai multe? El sau ea a castigat!

Sfat Fiecare persoanad sau companie pe care ai scris-o este luata in calcul
pentru telul tau zilnic de identificare de resurse.

28



3. DESPRE MINE N 30 DE SECUNDE

Discuta °* Ce s-ar putea intdmpla daca ai vorbi cu fiecare dintre aceste persoane
sau companii despre locul de muncd pe care il cauti?
* Dar daca ai vorbi cu toti ceilalti oameni pe care Ti cunosti?

Citeste Crearea de relatii functioneaza cel mai bine atunci cand stii ce sa spui.
Prezentarea ,Despre mine in 30 de secunde” este cel mai bun instrument
pentru a contacta persoane sau companii. Aceasta ii ajutd pe cameni sa
inteleagd ce loc de munca iti cauti si cum te pot ajuta. Aceasta urmeaza

acesti patru pasi:

( D N\ @ N\ &) N\ @ 2
NUME CE LOCDE MUN(EA DE CE ESTI BUN N CERE AJUTOR
TE INTERESEAZA ACEL DOMENIU CONCRET
+Calificari *Vezi sfat
*Exemplu
N AN AN AN J

Sfat Intrebari posibile referitoare la prezentarea ,Despre mine in

30 de secunde”

* Cu cine Tmi recomanzi sa vorbesc?
* Ce oportunitati cunosti pentru cineva ca mine?

* Ce stii despre

* Ce firme sunt In zond care sa caute
(locul de muncd sau postul de)?
* Pe cine cunosti care sd se ocupe cu ce fac eu?

(compania, industria)?
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2: CREAREA DE RELATII

30

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste lata cumisi foloseste Josh ,Despre mine in 30 de secunde” pentru a crea
o relatie cu unchiul sdu, David. Ai In vedere cele patru parti ale procesului.

,Unchiule David, sunt eu, @Josh, nepotul tdu. Ce mai faci? Ai cateva
clipe? Poate nu stiai, dar (2)1mi caut un loc de munca in zona de suport
IT. @ Am doi ani de experientd si detin mai multe certificate tehnice. La
ultima companie unde am lucrat, am fost numit cel mai bun tehnician de
service datorita eficientei mele. Ma pricep la ceea ce fac si imi place. @
Pe cine stii sd pot contacta despre eventuale oportunitati de muncd?”

ACTIVITATE (5-8 minute)

Acum, iti vei crea propria prezentare ,Despre mine in 30 de secunde” si vei exersa.

Pasul 1. Fiecare persoana scrie cele patru pdrti ale prezentarii ,Despre mine in 30 de
secunde” pe randurile de mai jos:

4 D N @ N 3 N @ )
NUME CE LOCDE MUNQA DE CE ESTI BUNIN CERE AJUTOR
= TE INTERESEAZA =p- ACEL DOMENIU = CONCRET
+Calificari
*Exemplu
AN AN AN J

Pasul 2. Odatd ce fiecare dintre voi si-a scris prezentarea ,Despre mine in 30 de secun-
de”, ridicati-vd, pe rand, si prezentati-va folosindu-va de ea. Desemneaza pe cineva care sa
cronometreze fiecare prezentare pentru a sti cat de mult te apropii de cele 30 de secun-

de. Aplauda siincurajeaza dupa fiecare prezentare.




Citeste In capitolul anterior, am Invatat despre contactare. Aminteste-ti, o
contactare este orice comunicare despre angajare cu o resursa. Nu
toate contactarile sunt la fel. Cu cat vei face contactarile mai personale,
cu atat vor fi mai eficiente. Faptul de a vorbi fata In fata cu cineva este mai
eficient decat a trimite un e-mail sau un mesaj. Cel putin doud dintre
contactadrile tale zilnice ar trebui sa fie fatd in fata. De aceea, prezentarea
,Despre mine in 30 de secunde” poate fi atat de puternica.

,Despre mine In 30 de secunde” este una dintre indemanadrile de cdutare
a unui loc de munca ce iti permite sd lucrezi intelept. Stii cd ai o prezenta-
re bund ,Despre mine in 30 de secunde” cand aceasta iti aduce constant
ajutorul de care ai nevoie. Exerseaza des ,Despre mine in 30 de secunde”
Si cere parerea altora. Sd incepem chiar acum!

ACTIVITATE 5 minute

Pasul 1. Ridicati-va si impartiti-vd pe doua siruri, unii cu fata la ceilalti.
Pasul 2. Impdrtssiti ,Despre mine in 30 de secunde” persoanei care st in fata voastrs.
Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
+ A spus partenerul tdu ce loc de munca Tsi cautd?
+ Almpdrtasit de ce este bun sau bund la acesta?
A cerut partenerul tau ajutor? Cum?
A durat aproximativ 30 secunde?
Pasul 4. Fiecare persoana de pe un rand avanseaza cu un loc. Persoana de la coada vine

in fata randului. Celdlalt rand nu se misca. Repeta pasii 1-3 pand cand ai impartdsit
fiecaruia ,Despre mine in 30 de secunde” si ai primit sugestii cu privire la aceasta.

JUUCTITORP Poceceennee [T, .

© 06006

Discuta in ce fel este folosirea prezentarii ,Despre mine in 30 de secunde” in
interactiunile tale un act de credinta?
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2: CREAREA DE RELATII

ACTIVITATE 5 minute

Pasul 1. Fiecare dintre voi sd aleaga o persoand din lista de potentiale persoane de
contactat de la pagina 28 si s& o sune. Impértasiti acesteia ,Despre mine in 30 de secun-
de” si vedeti ce se intampld.

Pasul 2. Reuniti-va ca grup si impadrtasiti-vd experientele.

CONCLUZIE

Vizioneaza ,Basketball Got Me a Job (Partida de baschet care mi-a adus un loc de
muncd)” disponibild la srs.lds.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea
video? Citeste pagina 36.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din
acest capitol?

Citeste O cdutare de succes a unui loc de munca urmeaza aceasta formula:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Crearea de relatii necesitd credintd si muncd asidud. Crearea de relatii
este, de asemenea, un mod mai inteligent de a gasi un loc de muncd, iar
acum ai o unealta extraordinara, ,Despre mine in 30 de secunde”, pentru
a te ajuta sa incepi. Domnul a promis: ,Deschideti gura si ea va fi umplu-
ta" (D&L 33:8). Acum mergi si fa din crearea de relatii o parte a cdutarii
zilnice a unui loc de munca.

Pentru idei mai avansate de creare a relatiilor, citeste in particular pagini-
le 197-202 din anexd in aceasta sdptamand.
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CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te ce ai invdtat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sa faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Deschideti gura, si ea va fi umplutd, si voi veti deveni ca Nefi din
vechime care a caldtorit din lerusalim in pustiu. Da, deschideti gura
si nu va retineti, si spatele vostru va fi incdrcat cu snopi, pentru ca,

iata, Eu sunt cu voi” (D&L 33:8-9).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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2: CREAREA DE RELATII

IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 42

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptdamana Zi/Saptamana Zi/Saptdmana Zi/Saptdamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptdmana Zi/Saptamana Zi/Saptdmana Zi/Saptdmana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Tmi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

@ Voi exersa si voi Impartdsi principiul de astdzi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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RESURSE

CUM SE OCUPA IN REALITATE LOCURILE DE MUNCA

Asculta In timp ce acest angajator descrie cum sunt ocupate pozitiile
in realitate.

,Greseala pe care o fac majoritatea celor care cautd locuri de muncd este
ca Tsi petrec timpul trimitand CV-uri, Tn loc sa 1si petreacd timpul creandu-
si relatii, luand legdtura cu oameni cheie din industria lor si cladind relatii.

In calitate de recrutor, am ajutat compania noastrd si angajeze aproa-
pe 1.000 de persoane anul trecut. lata cum au fost ocupate locurile
de munca.

Majoritatea locurilor noastre disponibile nu au fost facute publice. n
schimb, managerul de recrutare avea deja pe cineva In minte sau poate
un membru din echipa sa i fdcea o recomandare. El ma contacta si imi
spunea Ca are pe cineva pe care vrea sd il angajeze, iar eu doar preluam
de acolo.

Adesea, pentru fiecare oferta de muncd anuntatd, cel putin o sutd de
persoane trimiteau o cerere. De obicei, primeam apeluri de la managerul
de recrutare rugandu-md sa le aduc anumite cereri de angajare ale unor
oameni pe care voiau sa-i intervieveze. Acestia erau oameni pe care i
cunosteau, care le erau recomandati sau care deja i contactasera.
Deoarece managerul avea deja informatii despre acesti oameni, el stia
cine ar fi cel mai potrivit. Acestia erau oamenii care, de obicei, primeau
postul. Am angajat, intr-adevdr, si oameni recrutati din numarul celor care
trimiteau cereri, dar acest lucru a reprezentat numai 25% din totalul
persoanelor angajate.

Sfatul meu: relationati. Creati-va relatii. Pastrati-va relatiile. Intalniti-va cu
oamenii care iau decizii de angajare fie direct, fie prin altii. Daca cei care
cautd un loc de munca vor face aceste lucruri, 1l vor obtine”.

Tnapoi la pagina 26
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2: CREAREA DE RELATII

PARTIDA DE BASCHET CARE MI-A ADUS UN LOC DE MUNCA

Haideti sa citim felul in care ,Despre mine in 30 de secunde” i-a adus un
loc de munca excelent prin relatiile lui.

,Am fost mereu un muncitor harnic, dar, uneori, acest lucru nu este
suficient. Restructurarile m-au lasat fara loc de munca si m-am gandit ¢4,
fiind un om harnic, voi gasi usor de munca. Problema era ca erau cateva
lacune in CV-ul meu care ingreunau accesul meu la interviuri. Pdrea cd
cererile mele de angajare nu vor fi luate niciodatd In considerare. Dupa
cateva saptamani, eram frustrat si descurajat. Apoi, am invatat cum sa
creez relatii si m-am gandit cd acest lucru ar fi solutia ca eu sa gasesc un
loc de munca. Am exersat In repetate randuri ,Despre mine in 30 de
secunde” si am Inceput sa vorbesc cu toatd lumea - spunand cd eram in
cautarea de ocazii de munca in managementul in constructii, care erau-
sunt Tndemandrile mele si cedt de experientdmentat eram aveam.

Intr-o seard, jucam baschet cu niste prieteni. Mi-am dat seama cé fiecare
dintre ei cunostea multi oameni si cd ma puteau ajuta sa gasesc de
muncd, asadar le-am Impartdsit ,Despre mine in 30 de secunde”. Spre
surprinderea mea, unul dintre ei mi-a spus cd sotia lui lucra pentru o
firma de constructii si sa i trimit CV-ul meu. Am facut asta si am sunat-o a
doua zi. Mi-a spus cd 1l va transmite unui grup din industrie de care
apartinea. Cateva zile mai tarziu am primit un apel de la un bdrbat pe
care nu il cunosteam. Avea CV-ul meu si dorea sd vorbeasca cu mine. Era
managerul unei mari firme de constructii. In cele din urma, acel interviu a
dus la un loc de munca foarte bun. Locul meu de munca nu a fost
niciodatd facut public si I-am obtinut fiind recomandat de cdtre o persoa-
nd pe care nu o cunosteam, care, la randul ei, imi fusese recomandatd de
cineva din lista mea de relatii. Nu as fi avut niciodata aceasta ocazie daca
nu as fi vorbit si nu as fi impartdsit ,Despre mine Tn 30 de secunde”. Cu
totii avem relatii; folositi-le ca sd raspanditi vestea.

Tnapoi la pagina 32
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 42

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament incercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
cHe
ocesul u de
i
femanare 1

Identific zi- Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane

rul meu de acgiune | din Temelia mea

m
ons | st e tore | | et | | et o
B

Exemplu 25 |21 |e@| 5 | 27 e @® < o® -®

Saptamana 1

Saptamana 2

Saptamana 3

Saptamana 4

Saptamana s

Saptamana 6

Saptamana 7

Saptimana 8

Saptamana9

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru sdptdmana urmatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te Intalni cu partenerul tdu de actiune. Prezentati-va
si discutati cum vd veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul sdptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MARTI | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

40

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm ,Despre mine in 30 de secunde”.

Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare persoana se ridica si impartaseste ,Despre mine in 30 de secunde”

urmand acesti pasi:

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:

+ Au spus ce loc de muncd doresc?

Au Tmpadrtasit de ce sunt buni la acesta?

+ Au cerut ajutor? Cum?

+ Adurat aproximativ 30 secunde?

NUME CE LOC DE MUNgA DE CE ESTI BUN IN CERE AJUTOR
=9 TEINTERESEAZA = ACEL DOMENIU =g CONCRET
«Calificari
*Exemplu
\ AN J AN Y




b

i’™) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din sdptamand, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 42
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

INVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

15-10-2

INTERVIURI

A
REU

MUNCEsTE DIN G

MATERIALE SCRISE

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

. ADAPTAREA
INDEMANARILOR

ACTIONEAZ[\ cu CREDINT,

CREAREA DE RELATII
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Citeste

Cdutarea de succes a unui loc de munca are aceasta formuld simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In capitolul anterior, ai invatat ca faptul de a crea de relatii este cel mai
bun mod de a gdsi locuri de muncd. Dar, odata ce gdsesti informatii bune
despre un loc de muncd, care este primul lucru pe care trebuie sa-I faci?
Adapteaza-ti indemanadrile la nevoile angajatorului. Aceasta este inca o
indemanare de cdutare a unui loc de munca ce te va ajuta sa lucrezi
intelept.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste

Discuta

Citeste

Cand Josh a inceput sd-si caute un loc de munca, si-a actualizat CV-ul
pentru a include toata experienta pe care o avea si apoi I-a anexat la
cererile lui de angajare. Desi a aplicat pentru multe locuri de muncs,
de cele mai multe ori nu a primit raspuns. Oare acesti angajatori nu
pot vedea cat de potrivit ar fi el pentru acea slujbd? Ar putea el sd faca
ceva diferit?

Tn ce moduri te poti identifica cu Josh?

Multe persoane care isi cauta un loc de muncd isi distrug sansele de la
inceput deoarece nu identifica mai intai nevoile angajatorului si nu isi
adapteaza indemandrile la respectivele nevoi. Acestia trimit, pur si simplu,
aceleasi informatii despre ei insisi si au impresia ca angajatorul Tsi va da
seama. Din pdcate, lucrurile nu functioneaza asa. Oricat ar parea de
incredibil, acest lucru se aseamdnd cu comandarea unei pizza.
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

Inchipuie-ti ¢ te-ai gandit toatd ziua la pizza cu pepperoni. Nu vrei niciun
alt fel de pizza - doar pepperoni. Asa ca iti comanzi o pizza cu pepperoni
de la pizzeria locala. Esti lihnit si abia astepti sa vind. Auzi soneria si
deschizi usa, 1i platesti persoanei care a facut livrarea si duci cutia nedes-
chisa cu pizza in bucatdrie. O pui pe masa si o deschizi si iata ce vezi:

Discuta Cat timp ti-a luat sa-ti dai seama ca nu asta ai comandat?

Citeste Daca nu iti faci timp ca mai intai sa identifici si sa te concentrezi pe
nevoile angajatorilor, probabil cd ei te vor elimina la fel de repede cum ai
facut si tu cu acea comandd gresita de pizza. Aceasta a fost o parte a
problemei lui Josh. Nu stia cum sa se concentreze pe nevoile angajatoru-
lui. El trimitea CV-uri si cereri de angajare cu informatii care nu-l interesau
pe angajator. Cei care gasesc cu succes locuri de munca isi fac timp sd
inteleagd ce a comandat angajatorul; apoi, ei servesc cererea de angajare,
CV-ul sau interviul perfect pentru a Indeplini nevoile angajatorului.



1. IDENTIFICA NEVOILE ANGAJATORULUI

Citeste

Discuta

Existd multe resurse pe care le poti folosi pentru a identifica
nevoile angajatorului.

* Site-uri si rapoarte ale companiilor

* Internet

* Retele de socializare

* Persoane care lucreaza pe posturi asemdndtoare

* Fisd de post

Cum te pot ajuta aceste resurse sau altele sa identifici nevoile
unui angajator?

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste

Tti amintesti cum, In ultimul capitol, Josh |-a sunat pe unchiul sdu, David? Ei
bine, unchiul David chiar I-a ajutat. L-a orientat pe Josh cdtre o prietend a
sa pe nume Julie, care este manager la un angajator local mare, ABC
Marketing. Josh a sunat-o pe Julie si s-a prezentat folosind ,Despre mine
in 30 de secunde”. Julie a fost impresionata! Julie i-a spus lui Josh cd ei
cdutau o persoand bund pentru suport IT, dar nu anuntasera deschiderea
postului deoarece erau prea ocupati. Ea i-a trimis lui Josh fisa postului si
l-a rugat s&-i trimitd un CV. Inainte s& depuna o cerere de angajare

pentru post, Josh se hotdrdste sa se asigure cd stie de ce anume are
nevoie angajatorul.
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ACTIVITATE (4 minute)

Aceasta este fisa postului pe care Julie i-a trimis-o lui Josh. O vom examina impreund.

Pasul 1. O persoani va citi, cu glas tare, fisa postului. In timp ce aceasta citeste, membrii
grupului vor sublinia, evidentia sau marca indemanadrile principale si calificarile pe care
le aud.

Pasul 2. Apoi, discutati ca grup ce ati marcat si de ce.

EXEMPLU DE FISA DE POST

TEHNICIAN BIROUL DE ASISTENTI:\ |
In prezent, echipa de marketing ABC are un post deschis pentru pozitia de tehnician birou
de asistentd Il.
Tehnicianul biroului de asistentd Il va fi responsabil pentru administrarea
apelurilor telefonice si e-mailurilor de asistentd. Acesta va lucra eficient cu utilizatorii si
clientii pentru a oferi solutii in timp util la probleme si solicitari privind serviciile.

Responsabilitati:

o raspunde la apelurile telefonice si e-malurile care vin din partea angajatilor echipei de
marketing ABCsi a clientilor;

o tine evidenta, arhiveaza si urmdreste tendintele privind rezolvarea problemelor folosind

sistemul de bilete de ordine ale biroului de asistentd;

remediazd, personal sau la telefon, problemele tehnice ale clientilor;

repard si remediazd componente de hardware si probleme de conexiune ale retelei;

nlatura echipamentele vechi si efectueazd transferul de date cdtre dispozitive noi;

gestioneazd inventarul si tine evidenta activelor echipei de marketing ABG;

toate celelalte indatoriri asa cum sunt desemnate de conducerea departamentul de IT

sau de directorul serviciului de asistenta.

[¢]

o O O O

Calificari:

o peste doi ani de experienta practicd cu componente de calculator hardware sau
software;

o cunostinte practice despre cele mai noi versiuni ale Windows OS si Microsoft Office
Suite, de preferat;

o cunostinte despre TCP/IP, retele wireless, LAN, WAN, antivirusi si functii e-mail, de
preferat;

o experienta cu directoare active, servere de fisiere si fisiere de rezerva pe benzi magneti-
ce, de preferat;

o motivat, cu abilitatea de a duce la capat proiecte In timp util;

atitudine de profesionist; bune Tndemanari privind relatiile cu clientii, in persoana si la

telefon;

capacitate de a se adapta la un program de lucru flexibil;

capacitate de comunicare orald sin scris si de comunicare in limbaj tehnic excelentd;

capacitate de rezolvare a problemelor si organizatorice excelentd;

diploma de licenta, de preferat.

o

o O O O

LA CE SA TE ASTEPTI:
o In vederea obtinerii locului de munc, tuturor potentialilor noi angajati li se va solicita
cazierul juridic si vor fi supusi unui test antidrog.
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Citeste Acum, compara ceea ce ai scris cu aceasta. Ai fost pe aproape sau ai ratat
cateva lucruri? Daca ai ratat mai multe lucruri, continua sd exersezi si te
vei perfectiona.

EXEMPLU DE FISA DE POST

TEHNICIAN BIROUL DE ASISTENTA II

in prezent, echipa de marketing ABC are un post deschis pentru pozitia de tehnician birou
de asistentd Il.

Tehnicianul biroului de asistentd Il va fi responsabil pentru administrarea
apelurilor telefonice si e-mailurilor de asistentd. Acesta va lucra eficient cu utilizatorii si
clientii pentru a oferi solutii in timp util la probleme si solicitdri privind serviciile.

Responsabilitati:

o

O O O O O

rdspunde la apelurile telefonice si e-malurile care vin din partea angajatilor echipei de
marketing ABCsi a clientilor;

tine evidenta, arhiveaza si urmadreste tendintele privind rezolvarea problemelor folosind
sistemul de bilete de ordine ale biroului de asistents;

remediaza, personal sau la telefon, problemele tehnice ale clientilor;

repara si remediaza componente de hardware si probleme de conexiune ale retelei;
nlatura echipamentele vechi si efectueazd transferul de date cdtre dispozitive noi;
gestioneaza inventarul si tine evidenta activelor echipei de marketing ABG;

toate celelalte Indatoriri asa cum sunt desemnate de conducerea departamentul de IT
sau de directorul serviciului de asistenta.

Calificari:

e}

peste doi ani de experientd practicd cu componente de calculator hardware sau
software;

cunostinte practice despre cele mai noi versiuni ale Windows OS si Microsoft Office
Suite, de preferat;

cunostinte despre TCP/IP, retele wireless, LAN, WAN, antivirusi si functii e-mail, de
preferat;

experienta cu directoare active, servere de fisiere si fisiere de rezervd pe benzi magneti-
ce, de preferat;

o motivat, cu abilitatea de a duce la capdt proiecte in timp util;
o atitudine de profesionist; bune indemanari privind relatiile cu clientii, in persoana si la

e}
¢}
e}
(¢}

telefon;

capacitate de a se adapta la un program de lucru flexibil;

capacitate de comunicare orald sin scris si de comunicare Tn limbaj tehnic excelentd;
capacitate de rezolvare a problemelor si organizatorice excelents;

diplomd de licentd, de preferat.

LA CE SA TE ASTEPTI:

o

Tn vederea obtinerii locului de muncé, tuturor potentialilor noi angajati li se va solicita
cazierul juridic si vor fi supusi unui test antidrog.
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ACTIVITATE 5 minute

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o cu tine sau gandeste-te la locul de muncd pe
care ti-l doresti. Fa in cinci minute acelasi lucru pe care I-ai facut cu fisa postului lui Josh.

Pasul 1. Identifica nevoile angajatorului subliniind, evidentiind sau marcand indemandrile
si calificarile importante.

Pasul 2. Parcurge-o cu partenerul tau de lucru, subliniind ceea ce crezi ca are
nevoie angajatorul.

Sfat Compania si fisa postului pe care le-ai gasit sunt, ambele, resurse.

2. ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE

Citeste Odata ce ai identificat ce doreste angajatorul, urmdtorul pas este sa iti dai
seama daca iIndemanadrile si experienta ta sunt potrivite. Acest lucru este
la fel de simplu ca a te intreba: ,Am eu acea Indemanare?” sau ,Ce
experienta am eu in a face acest lucru?”. Cu cat ai multe exemple sau
realizari in minte, cu atat mai bine.

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste O latd cum ainceput Josh sd-si adapteze Indemandrile la nevoile angaja-
torului. El a evidentiat urmdtoarea fraza din fisa postului:

* remediaza, personal sau la telefon, problemele tehnice ale clientilor;

Si-a spus: ,Ma pricep foarte bine la asta. La ultimul loc de muncd, aveam
un sistem de remediere a problemelor tehnice si am lucrat de doua ori
mai repede decat ceilalti tehnicieni. De asemenea, el a vazut alte indema-
nari cheie si cerinte de baza pe care le indeplinea. A incercuit toate
indemanadrile sau toata experienta pentru care credea ca se potrivea.

De asemenea, si-a notat lucruri despre experienta sa si realizarile legate
de aceasta.



ACTIVITATE (3 minute)

Aceasta este fisa postului la care Josh si-a adaptat indemandrile si a addugat notite.

Pasul 1. Intr-un minut sau mai putin, examineaza modul in care si-a marcat Josh

fisa postului.

Pasul 2. Ca grup, discutati ce v-a placut la modul in care Josh si-a adaptat indemanarile la

nevoile angajatorului.

TEHNICIAN BIROUL DE ASISTENTA II

In prezent, echipa de marketing ABC are un post deschis pentru pozitia de tehnician birou
de asistenta Il.

Tehnicianul biroului de asistenta Il va fi responsabil pentru administrarea
urilor telefonice si e—maWde asistentd. Acesta va lucra eficient cu utilizatorii si
clientii pentru a oferi @?Ui in timp Ut la probleme si solicitdri privind serviciile.

Responsabilitati:

o raspunde la@pelurile telefonice si e-malurl®care vin din partea angajatilor echipei de

marketing ABCsi a clientilor;

o dreevidenta, arhiveaza si urmareste tendintele privind rezolvarea problemetos folosind
sistem% de bilete de ordine ale biroului de asistenta;

o (femediazg) personal sau la teIefon,qioEIemeIe tehnic@ ale clientilor;

o repara si remediazd componente de hardware sigrobleme de conexiune ale retele

o nléturd echipamentele vechi si efectueazé

osi tine evidenta activelor echipei de marketing ABG;

o toate celelalte indatoriri asa cum sunt desemnate de conducerea departamentul de IT
sau de directorul serviciului de asistenta.

Calificari:
o\p@de experientd practica cu componente de calculator hardware sau
software;

o cunostinte practice despre cele mai noi versiuni ale ¥¥indows O3 siddlicrosoft Offi;@

Suite, de preferat;

o cunostinte despre TCP/IP,Cetele wireless, LAN, WD, antivirusi si functii e-mail, de

preferat;

o experienta cu directoare active, servere de fisiere si fSlere de rez;@“ pe benzi magneti-
ce, de preferat;

o motivat, cu abilitatea de a duce la capat proiecte in timp util;
o atitudine de profesionist; bune dademanadri privind relatiile cu clienti> in persoana si la
telefon;

o capacitate de a se adapta la un program de lucru flexibil;

o capacitate de comunicare orald sin scris si de comunicare InMmbaj tehnic)excelentd;
o

(o]

capacitate de¢ezolvare a problemelgd si organizatorice excelents;
diploma de licentd, de preferat.

LA CE SA TE ASTEPTI:
o n vederea obtinerii locului de munc3, tuturor potentialilor noi angajati li se va solicita
cazierul juridic si vor fi supusi unui test antidrog.

Am pastrat un jurnal pentru a
consemna i rezolva probleme.

Am dezvoltat un sistem
performant care m-a aju-
tat sd remediez probleme
de doud ori mai repede
decat ceilalti tehnicieni.

Am facut acest lucru la
fostul meu loc de munca.

Am folosit Excel pentru
a gestiona inventarul.

Am doi ani de experienta,
certificari MTCA, MCSA, MCSE
ininfrastructura serverelor.

Am lucrat fard s fie nevoie de
foarte multa supraveghere.

Sunt dispus s4 lucrez
noaptea si sambita.
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

Citeste Tine minte ca majoritatea fiselor de post reprezinta lista cu indemanari si
calificdri pe care le doreste angajatorul. Nu este nimic dacd nu te potri-
vesti cu fiecare Indemanare sau calificare de pe lista. Nu minti si nu
inventa lucruri doar pentru a obtine un interviu sau o slujbd. Daca
examinezi o ofertd de lucru si crezi cd te potrivesti cel putin 50 la suta cu
ceea ce doreste angajatorul, ar trebui sd aplici. Daca te potrivesti cel putin
75 la sutd, probabil ca esti un candidat puternic.

ACTIVITATE 5 minute

Uitd-te la fisa postului sau gandeste-te la locul de munca pe care-l doresti. F3, In 5 minute,
ceea ce a facut Josh, incercuind Tndemanadrile pe care le ai si scriind notite care-ti vor fi de
ajutor. Apoi, fa pereche cu partenerul tau de actiune si impadrtdseste-o cu acesta.

Discuta Cum te poate ajuta adaptarea indemanarilor in acest mod n cdutarea
unui loc de muncd?
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CONCLUZIE

Vizioneaza ,The 16th Time Is the Charm (A saisprezecea oara este cu noroc)’, dispo-
nibild la srs.Ids.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste

pagina 54.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din
acest capitol?

Citeste Adapteaza-ti indemanadrile la nevoile angajatorului

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Adapteaza-ti indemanarile inainte de a trimite o cerere pentru un post,
de a scrie un CV sau de a avea un interviu. Daca faci acest lucru, vei avea
succes mai mare in gasirea unui loc de munca.
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Dumnezeu ne-a dat, fiecaruia dintre noi, unul sau mai multe
talente speciale... Depinde de fiecare dintre noi sd cautdm si sd
dezvoltam darurile pe care ni le-a dat Dumnezeu. Trebuie sa ne
amintim cd fiecare dintre noi este creat dupa chipul lui Dumnezeu,
Ca Nnu exista persoane neimportante. Cu totii sunt importanti
pentru Dumnezeu si pentru omenire” (Marvin J. Ashton, ,There Are

Many Gifts”, Ensign, nov. 1987, p. 20).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?

52



IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 60

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©)

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de indemanari de la pagina ii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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3: ADAPTEAZA-TI INDEMANARILE LA NEVOILE ANGA JATORULUI

RESURSE

A SAISPREZECEA OARA ESTE CU NOROC

Citeste Haidetisa citim despre cum Isabella si-a Tmbundtatit procesul de a-si
cauta un loc de munca cand a inceput sd-si adapteze indemanarile la
nevoile angajatorului.

,C&utam de munca de mai mult de o luna. In orasul meu era o fabricé Ia
care voiam sd muncesc si, adesea, aveau posturi disponibile. Eram bine
pregatita pentru acel post, asa cd am trimis o cerere. Am trimis CV-ul meu
de 15 ori pentru acelasi post, dar nu am fost chematd niciodata la un
interviu. Bineinteles, trimiteam acelasi CV de fiecare datd asteptandu-md
la un rezultat diferit. Apoi, am invatat despre identificarea nevoilor angaja-
torului, iar acel lucru a schimbat totul.

M-am uitat la descrierea postului si am identificat indemanarile si
experientele cheie. Cand m-am uitat pe CV si pe cererea de angajare

pe care le trimisesem, acestea nu erau nici pe departe ceea ce i trebuia
angajatorului. Nu e de mirare cd nu ma sunasera inapoi. Asadar, am
identificat Indemandrile si realizdrile mele care se potriveau cu nevoile
angajatorului si am trimis cererea si CV-ul pentru a saisprezecea oara.
Doua zile mai tarziu, am fost chematd la un interviu! Mi-au oferit un post
imediat ce interviul s-a incheiat si am inceput munca in aceeasi sdptama-
nd. Adaptandu-mi indemanarile la nevoile angajatorului a fost cheia
catre succes”.

Tnapoi la pagina 51
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 60

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament Tncercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
anen
. e iucea
#
fndemanare 1

Identific il Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane 5

rul meu de actiune | din Temelia mea

ons | st e tore | | et | | et o

Exemplu 25 |21 |e@| 2 | 27 |e@® -® -®

saptaman

saptaman

saptaman

saptaman

Saptaman

Saptamay

Saptaman

nat
na2
a3
a4
Saptamana s
a6
a7
nas
nas

Saptamay

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru siptdmana urméatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te Intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-va
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MART! | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm ,Despre mine in 30 de secunde”.
Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare persoana se ridica si impartaseste ,Despre mine in 30 de secunde”
urmand acesti pasi:

4 D N [ ) N [ 3 N [ @ )
NUME CE LOC DE MUN(;A DE CE ESTI BUN N CERE AJUTOR
= TEINTERESEAZA =p- ACEL DOMENIU = CONCRET
«Calificari
*Exemplu
. AN AN L J

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
+ Au spus ce loc de munca doresc?
+Auimpdrtasit de ce sunt buni la acesta?

+ Au cerut ajutor? Cum?

o A durat aproximativ 30 secunde?
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TEMELIA MEA - Durata maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din saptamana, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 60.

|

<

TEMELIA MEA

PENTHU SEZUIREA PEFOATILE FROPRIE
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

@ TNVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

SUCCES LA LOCUL DE MUNCA

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

ACTIONEAZA CU CREDINTA
MUNCESTE piy GREU

CATRE UN LOC DE MUNCA MAI BUN
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Citeste Cdutarea de succes a unuiloc de munca are aceasta formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In capitolul anterior, ai invatat o Indemanare pentru a te ajuta sd mun-
cesti intelept: cum s3-ti adaptezi indemanarile la nevoile angajatorului. in
acest capitol, vei Invata o alta indemanare de a ,munci intelept”: afirmatii-
le despre punctele forte.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste josh poate, acum, sa vadd ca se potriveste pentru postul de la biroul de
asistentd al ABC Marketing. Dar el este destul de sigur cd si alte persoane
pot avea aceleasi calificari. Ceea ce-l ajuta sa iasa In evidentd sunt realiza-
rile sale, dar nu stie cum sa vorbeascd despre acestea. El se intreabd ce
poate face pentru a iesi in evidentd ca fiind alegerea potrivita.

Discuta in ce moduri te poti identifica cu Josh?

1. LASA O IMPRESIE PUTERNICA

Citeste Cel mai bun mod de a ardta ca indeplinesti nevoile angajatorului este de a
folosi o afirmatie despre punctele forte. O afirmatie despre punctele
forte descrie pe scurt experientele si realizarile tale anterioare, impar-
tasind un exemplu si un rezultat specific. Gandeste-te la acestea ca fiind
scurte povestiri. Alte persoane pot avea calificari asemandtoare, dar
nimeni nu a facut exact aceleasi lucruri. Asadar, decat sa faci o lista cu
indemanari generice pe care le poate spune oricine, foloseste o afirmatie
despre puncte forte.
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

62

ACTIVITATE (4 minute)

Alegeti rolurile si interpretati urmatoarele trei exemple. In timp ce faceti aceasta, intreab-
te: ,Cine iese Tn evidentd ca fiind alegerea potrivita?”

Exemplul negativ

Intervievatorul: ,Povestiti-mi despre un moment in care ati oferit un serviciu de asis-
tentd excelent.”

Candidatul 1:,imi place foarte mult serviciul de asistentd clienti si cred cd mé pricep
destul de bine. Mai putin cand clientii sunt nesimtiti. Nu-mi place sd se poarte asa cu
mine. Stati, clientii dumneavoastra sunt nesimtiti?”

Exemplul obisnuit

Intervievatorul: ,Povestiti-mi despre un moment in care ati oferit un serviciu de asis-
tentd excelent.”

Candidat 2:,Serviciul de asistenta clienti este foarte important pentru mine. Clientii sunt
cheia succesului nostru continuu. Am observat intotdeauna cd, daca te porti cum trebuie
cu clientii, ei te vor rasplati continuand sa-ti foloseasca serviciile. Am multd experientd in
serviciul de asistentd clienti si ma pricep foarte bine. Clientii doresc sa fie auziti si sd stie cd
sunt ascultati. Este important sa facem tot ce putem pentru a oferi un serviciu bun de
prima data si pentru a repara cat de repede posibil greselile pe care le facem. Eu cred in
mantra potrivit careia clientul are intotdeauna dreptate.”

Exemplul bun

Intervievatorul: ,Povestiti-mi despre un moment in care ati oferit un serviciu de asis-
tentd excelent.”

Candidat 3: ,Sunt foarte pregdtit In serviciul de asistentd clienti. De exemplu, cand
lucram la YZ Sales, aveam un client vechi care, la un moment dat, nu a primit ceea ce
comandase. Cand m-a sunat, era supdrat si ameninta sa-si incheie toate contractele cu
noi. Mi-am facut timp sd ascult si sd inteleg situatia sa, apoi i-am oferit o solutie convena-
bila pentru el. Drept rezultat, nu numai ca am pdstrat acel client, dar el si-a crescut
comenzile la noi cu 200 la sutd. Am incredere ca pot pune in practicd aceleasi indemanari
de servicii pentru clienti Tn afacerea dumneavoastra.”

Discuta De ce a fost al treilea exemplu cel mai potrivit?



Citeste Altreilea candidat a folosit o afirmatie despre puncte forte, care i-a oferit
sansa sa vorbeascd despre ceva ce a realizat intr-un mod interesant,
memorabil si complet unic. A fost ca o poveste scurtd, adevarata. L-a
ajutat pe al treilea candidat sd iasd in evidentd ca fiind alegerea potrivitd.

2. URMEAZA FORMULA AFIRMATIEI DESPRE PUNCTE FORTE

Citeste Afirmatiile despre puncte forte urmeazd o formula foarte simpla.

o ) e ( o Y\ @ )
_ DECLARAO OFERA UN OFERA UN _ ADAPTEAZA
INDEMANARE SAU <>  EXEMPLU =P  REZULTAT B> INDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...”) (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt...,” ,Pot...” sau ANGAJATORULUI

SAM.L
™ J\ J\ J

O parte importanta a unei afirmatii despre puncte forte este cd este
scurta. Oferirea unei afirmatii despre puncte forte nu ar trebui sa ia mai
mult de 30 pana la 45 de secunde.

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste S3 ne uitam la o afirmatie despre puncte forte la care s-a gandit Josh
dupa ce a examinat fisa postului de la ABC Marketing. El a vazut ca
angajatorul are nevoie de cineva cu indemandri bune de rezolvare a
problemelor. Observati cum a folosit formula pentru a-si crea afirmatia
despre puncte forte.

CD ,Sunt foarte bun la remedierea defectiunilor tehnice. @ De exemplu,
in calitate de tehnician la biroul de asistenta in cadrul IT World, am
dezvoltat un proces simplu de a identifica probleme tehnice frecvente. @
Drept rezultat, in doi ani, am rezolvat peste 1.000 de solicitari intr-un
interval de timp de aproximativ doua ori mai scurt decat colegii mei. @
Pot pune in practicd aceleasi indemanari pentru rezolvarea problemelor
in afacerea dumneavoastra.”

Discuta Cum il va ajuta pe Josh afirmatia despre puncte forte s& se evidentieze ca
fiind alegerea potrivitd?
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

Citeste Aici sunt prezentate mai multe exemple de afirmatii despre punctele forte
din partea unui fost misionar, a proprietarului unei mici afaceri, a unei
mame, care se afla cu totii In cautarea unui loc de munca. Ei au folosit cei
patru pasi si au inclus detalii precise pentru a intari afirmatiile lor despre
punctele forte. Citeste pe rand, cu glas tare, fiecare afirmatie.

@

_ DECLARAO
INDEMANARE SAU
UN PUNCT FORTE

(,Sunt...”
,Pot.." sau
JAM..")

Q@

OFERA UN
EXEMPLU

(,De exemplu...”)

-

©)

OFERA UN
REZULTAT

(,Drept rezultat...”)

=

@

ADAPTEAZA
INDEMANARILE
LA NEVOILE
ANGA JATORULUI

Fost misionar

Eu pot forma si motiva
echipe.

De exemplu, ca volun-
tar cu timp deplinn
Biserica mea, mi s-a
cerut sa conduc o
echipd de opt voluntari
care nu erau uniti si nu
isi indeplineau telurile.
Am identificat nevoile
Si.am creat o serie
specifica de instruiri si
angajamente concrete
pentru a-i ajuta sa se
Tmbunatateasca.

Drept rezultat, grupul
anceput sa Tsi atinga,
apoi sd isi depdseasca
telurile.

Pot sd ajut echipele
dumneavoastra sd
lucreze bine Tmpreun3,
sa-si Indeplineasca si
sd depdseasca telurile.

Proprietar al unei
afaceri mici

Pot rezolva probleme.

De exempluy, in aface-
rea familiei noastre,
aveam nevoie de un
sistem pentru evi-
denta cheltuielilor. Am
dezvoltat un sistem
de evidentd siam
identificat un furnizor
care trecea un pret
mai mare pe facturile
noastre.

Drept rezultat al siste-
mului meu, am putut
rectifica suprapretul
si am economisit in
afacerea noastra mai
mult de 5.000 de
dolari anual.

Stiu ca pot pune in
practicd aceleasi
indemanari pentru
rezolvarea proble-
melor in afacerea
dumneavoastrd.

Mama
Am Tndemanadri organi-
zatorice foarte bune.

De exemplu, in calitate
de mama, coordonez
Cu succes activitatea
scolara si activitdtile a
trei copii. Am invdtat
sa coordonez foar-

te bine programele
noastre.

Drept rezultat, copiii
mei rareori nu isi fac
vreo tema sau rareori
sosesc tarziu la o
activitate.

Pot folosi aceleasi
indemanari organi-
zatorice pentru a ma
asigura ca nu ratati
niciodata vreo progra-
mare.
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ACTIVITATE 5 minute

Pune deoparte cateva minute si foloseste acest tabel pentru a crea afirmatii despre
puncte forte personale. Apoi, iImpadrtdseste-l partenerului tau de actiune.

Urmeaza formula:

@

DECLARA O
INDEMANARE SAU
UN PUNCT FORTE

(,Sunt...”
LPot...” sau
uAm“'")

>

@

OFERA UN
EXEMPLU

(,De exemplu...")

©)

OFERA UN
REZULTAT

(,Drept rezultat...”)

@

ADAPTEAZA
INDEMANARILE
LA NEVOILE
ANGAJATORULUI

=
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

Discuta Ce aiinvatat din faptul de a-ti impartasi afirmatiile despre punctele forte?

Citeste Afirmatiile despre punctele forte sunt o Indemanare care te va ajuta sd
muncesti Intelept. Vei sti cd faci lucrurile cum trebuie dacd afirmatiile tale
despre punctele forte duc la un interes mai mare din partea angajatoru-
lui. Afirmatiile din CV despre punctele forte ar trebui sa duca la interviuri.
Afirmatiile despre punctele forte din interactiunile cu altii ar trebui sd
duca la informatii utile. lar afirmatiile despre punctele forte din interviuri
ar trebui s duca la oferte de munca. Daca nu obtii aceste rezultate,
lucreaza pentru a-ti iImbunadtdti aceasta indemanare.

Faptul de a exersa Impreuna cu altii si cel de a cere sugestii te vor ajuta sa
te perfectionezidezvolti. Sa incepem chiar acum!

ACTIVITATE (5 minute)

Pasul 1. Ridicati-va si Impadrtiti-va pe doua siruri, unii cu fata la ceilalti.
Pasul 2. Impértaseste afirmatia ta despre punctele forte persoanei care se aflé in fata ta.
Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
Ce Indemanare a spus partenerul tau cd are?
Ce exemplu a dat partenerul tau?
Care a fost rezultatul?
Cum a adaptat-o la nevoile angajatorului?
Ai fost impresionat?
Pasul 4. Fiecare persoana de pe un rand avanseaza cu un loc. Persoana de la coada vine

in fata randului. Celdlalt rand nu se miscd. Repeta pasii 1-3 pana cand ai impartdsit
fiecdruia afirmatia despre punctele tale forte si ai primit sugestii cu privire la aceasta.

Discuta Cum te vor ajuta afirmatiile despre punctele forte sa te evidentieze ca
fiind alegerea potrivita?
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CONCLUZIE

Vizioneaza

,The Power of Power Statements (Puterea afirmatiilor despre punctele
forte)", disponibila la srs.Ids.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video?
Citeste pagina 70.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Afirmatiile despre punctele forte vor fi indemanarea care va influenta cel
mai mult procesul tdu de cdutare a unui loc de munca. Acestea sunt vitale
pentru a munci intelept.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Afirmatiile despre punctele forte te vor ajuta sd iesi in evidenta ca fiind
alegerea potrivita mai mult decat orice altceva ai putea face. Foloseste-le
in CV-urile, interactiunile si interviurile tale. Exerseaza aceasta iIndemana-
re. Pregateste zeci de afirmatii despre puncte forte. Roaga-te Tatdlui
Ceresc pentru ajutor si vei vedea mai mult succes.
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Cat de induplecatoare sunt cuvintele adevdrului!” (lov 6:25)
Care sunt lucrurile cele mai pline de ITnsemnatate pe care le-am invdtat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 76

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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4: AFIRMATII DESPRE PUNCTE FORTE

RESURSE

PUTEREA AFIRMATIILOR DESPRE PUNCTE FORTE

Darren Impartdseste felul in care afirmatiile despre puncte forte l-au
ajutat sa iasa in evidentd Intr-un proces de recrutare competitiv.

,Chiar daca aveti un loc de munca, este bine sd va pregatiti si sd exersati
afirmatiile despre punctele voastre forte. Stiam cd voi fi disponibilizat,
asadar am inceput sa caut in mod activ un loc de munca. Acest lucru m-a
facut sd inteleg cd trebuie sa pastrez vii legaturile cu relatiile mele...
specializarea mea este una aparte, dar sunt altii care au indemanari si
experienta similare. Am gasit online un post si am Tnceput sa Imi prega-
tesc cererea de angajare si CV-ul. Stiam ca va fi o concurenta mare, in
special pentru cd acest post era publicat si putea fi gasit de oricine. Am
invdtat despre afirmatiile cu privire la puncte forte si am stiut ca acestea
erau solutia pentru mine. Desi altii aveau indemanadri asemdndtoare,
nimeni nu avea aceleasi experiente si realizari pe care le aveam eu. Am
scris un CV foarte bun, I-am adaptat la nevoile angajatorului si am mentio-
nat cateva exemple si realizari relevante. Angajatorul m-a sunat la cateva
zile dupa ce mi-am trimis cererea de angajare si CV-ul.

Am trecut prin mai multe interviuri - unele la telefon, altele video. Am
pregdtit afirmatii despre punctele forte pentru intrebdrile din interviu pe
care le-am anticipat. Deoarece era un interviu de la distantd, m-am putut
folosi de notitele mele. Stiam cd i intervievau si pe altii, asa ca trebuia sa
ma evidentiez. Afirmatiile despre punctele mele forte m-au ajutat sd ma
promovez. Afirmatiile despre punctele forte au dovedit cine sunt. Acestea
au dovedit ca eram dispus sa accept locul de muncd si sa imi indeplinesc
sarcinile corespunzadtor. Angajatorul stia cd voi lucra bine pentru firma sa
deoarece puteam impadrtasi exemple si relatari in care facusem lucruri
asemadnadtoare in trecut. Am primit postul! Stiu cd afirmatiile despre
punctele mele forte m-au ajutat.”

Tnapoi la pagina 67
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5: MATERIALE SCRISE

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 76

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament incercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
cHe
ocesul u de
i
femanare 1

Identific zi- Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane

rul meu de acgiune | din Temelia mea

m
ons | st e tore | | et | | et o
B

Exemplu 25 |21 |e@| 5 | 27 e @® < o® -®

Saptamana 1

Saptamana 2

Saptamana 3

Saptamana 4

Saptamana s

Saptamana 6

Saptamana 7

Saptimana 8

Saptamana9

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sa raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand dacd a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde” pentru
efortul sdu. Impértaseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru sdptdmana urmatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MARTI | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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5: MATERIALE SCRISE

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm afirmatii despre punctele noastre forte.
Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare dintre voi sa se ridice si sa impdrtdseasca o afirmatie despre punctele
sale forte urmand pasii de mai jos.

o Y @ ) o | o )
_ DECLARAO OFERA UN OFERA UN _ ADAPTEAZA
INDEMANARE SAU =3  EXEMPLU =g  REZULTAT - TNDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...”) (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt...,” ,Pot.." sau ANGA JATORULUI

N AN AN AN J

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
o Ceindemanare au spus cd au?

o Care a fost exemplul lor?

o C(are a fost rezultatul?

© Cum au adaptat indemanarea la nevoile unui angajator?

o

Ai fost impresionat?
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i’™) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din sdptamand, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 76
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5: MATERIALE SCRISE

@ INVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

A Y

INTERVIURI

MATERIALE SCRISE

A
REU

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

MUNCEsTE DIN G

_ ADAPTAREA
INDEMANARILOR

ACTIONEAZ[\ cu CREDINT,

CREAREA DE RELATII
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Citeste Cdutarea de succes a unuiloc de munca are aceasta formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In acest capitol, vei Invdta o Indemanare esentiald de cdutare a unui
loc de munca: cum sa creezi CV-uri, scrisori de intentie si cereri de
angajare foarte bune. Cand poti produce materiale scrise foarte bune,
muncesti intelept.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Josh s-a descurcat foarte bine contactand persoane si adaptandu-si

indemanadrile la nevoile angajatorului. Dar, acum, Julie de la ABC Marke-
ting, a cerut un CV. Acelasi CV si aceeasi scrisoare de intentie vechi pe
care Josh le-a folosit mereu probabil ca nu vor fi suficient de bune,
deoarece nu au dus la multe interviuri inainte. Josh vrea sa aiba materiale
scrise foarte bune, care sa-1 ajute sa se evidentieze ca fiind alegerea
potrivitd, dar cum? Se poate folosi el de afirmatiile despre punctele forte?
Si cum faci CV-uri si scrisori de intentie care arata cu adevarat bine?

Discuta in ce moduri te poti identifica cu Josh?
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5: MATERIALE SCRISE

Citeste Materialele scrise - cum ar fi CV-urile, scrisorile de intentie si cererile de
angajare - sunt o parte esentiald in orice proces de cdutare a unuiloc de
muncd. Vrei sa creezi o impresie la fel de bund in materialele scrise cain
cadrul unui interviu. Fiecare dintre CV-urile tale, scrisorile de intentie si
cererile de angajare trebuie s3 fie adaptate la postul de munca pentru
care candidezi. Stii ca materialele tale sunt scrise bine cand esti chemat in
mod constant la interviuri.

Lucrurile care sunt populare cu privire la materialele scrise se schimba si
sunt cateva moduri corecte prin care sa le creezi. Acest capitol prezinta
informatii de baza si unele exemple. Mai multe informatii si exemple se
gdsesc la paginile 203-213 din anexd, pe care ar trebui sd o citestiin
aceastd saptamana. In plus, cautd informatii si resurse suplimentare pe
cont propriu.

Sfat Site-urile ori articolele utile sau exemplele de CV-uri sunt
considerate resurse.
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1. TREI PRINCIPII SIMPLE

Citeste Materiale scrise eficiente urmeaza trei principii simple:

Atractive

4

~ .

Realizari Adecvate

Discuta De ce crezi ca aceste trei principii sunt importante atunci cand scrii
CV-uri, scrisori de intentie sau cereri de angajare?

2. CV-URI

Citeste Un CV este un document scris ce rezuma indemanarile, abilitatile si
realizarile tale. Este asemenea unei reclame scurte despre tine.

ACTIVITATE (5 minute)

lata CV-ul original al lui Josh si un CV iImbundtdtit pe care |-a pregatit pentru postul de la
biroul de asistenta al ABC Marketing.

Ca grup, petreceti cel mult cinci minute pentru a citi si compara CV-urile. Discutati despre
modul in care Josh a folosit cele trei principii: al atractivitatii, al aplicabilitatii si al realizari-
lor, pentru a-si iImbunatdti CV-ul.

79



5: MATERIALE SCRISE

80

CV vechi

Experienta

Recomandari

Gosty Silva

123 North 900 w, Anytown, PA 12345 — 111-123-457 — joshsilva@myemail.com

Pentru a obtine o pozitie IMPORTANTA lo a companie
minunatd, unde pot contribui, invita si creste

Tehnician la biroul de asistenta
IT World,

5 ianuarie 2014 - 15 ianuarie 2016

Am oferi suport tehnic utilizatorilor de calculatoare. Am rdspuns la intrebari sau am
rezolvat probleme de calculator ale clientilor in persoand sau prin telefon ori e-mail
Am oferi asistenta despre folosirea hardware-ului si software-ului de calculator,
inclusiv tiparire, instalare, procesare word, e-mail electronic si sisteme de operare.
Am oferi asistenta tehnica utilizatorilor si am rezolvat erori de obisnuite. Adesea,

am dezinstalat software si am avut de a face cu virusi, am instalat software si am
intretinut echipamente si am instalat antivirusi. Adesea, am mers la casele oamenilor
pentru a-i ajuta cu calculatoarele

Asociat

bill's grocery

2011-2014

Am incasat bani folosind e-scannere, registre de casd si alte echipamente asemdndtoare.
Am pus marfa pe rafturi si am facut vanzdri generale. Am fdcut curat.

Gradinar peisagist

Trees-R-Us

2010

Mi-a pldcut foarte mult munca mea de gradinar peisagist si angajatorul meu mi-a spus

ca am facut o treaba buna. Partea mea preferata a fost sa tundem gazonul in mod
profesionist la clddirea guvernului. Mi-am terminat lucrul atat de repede, incat seful meu
mi-a schimbat contractul de la unul cu jumdtate de normd la norma intreagd, ceea ce a
fost minunat pentru mine si m-a facut sa mi placad si mai mult locul meu de munca. Alte
lucruri cu care am ajutat a fost sa tundem arbusti si tufisuri, sa scoatem buruienile de
langd paturile de flori si sa fertilizdm gazonul. Am ajutat si la tunderea gardurilor verzi si la
madturarea trotuarelor.

tamplar

Build It

2010 - 2011

Am lucrat pentru firma de constructii a tatdlui meu in liceu. Am facut tot felul de lucrari de
constructie.

Diploma de liceu, Superior High School, Anytown, PA 2008-2012

David Thompson, Supervizor, IT World Karl Silva, proprietar, Build It 198-765-4321
123-456-7891
Peter Johnson, prieten 159-487-2361




CV imbunatatit

Josh Silva

111-123-4567 - 123 N 900 W, Anytown, PA 12345 - joshsilva@myemail.com

Tehnician la biroul de asistentd experimentat

Experientd indelungatii in asistentd clienti si remedieri tehnice dupi cum urmeaza:

Asistenta clienti Fisiere de rezerva pe Software PC
Sistem de emitere bilete banda magnetica Windows OS
de ordine Conectivitate retea TCP/IP
Fisiere servere Reparatie hardware Retele wireless

Gestionare inventar Microsoft Office

Experientd profesionala

Profesionist certificat i eficient cu o reputatie de incredere.

Am rezolvat problemele tehnice ale clientilor in de doud ori mai putin timp decat colegii mei,
dezvoltand un instrument practic, simplu si usor de remediere a problemelor.

Am rezolvat cu succes peste 1.000 de solicitdri in doi ani, inclusiv privind directorii activi, LAN,
WAN, antivirusi si e-mail.

Am fost selectat pentru a raspunde la zeci de solicitari de IT dintre cele mai dificile datorita
abilitatilor mele de a oferi clientilor asistentd exceptionala.

Am documentat toate solicitarile adresate biroului de asistentd, de la momentul initial, pana la
rezolvarea lor, tinand evidenta lor, arhivandu-le si asigurandu-ma ca acestea sunt rezolvate.

Am efectuat transferuri complexe de date fara pierderi de informatii dezvoltand un plan de
proiect si un calendar si ducand acel plan la indeplinire.

Am instruit peste 20 de tehnicieni ai biroului de asistentd cu privire la sistemele de operare
Windows si pachetul Microsoft Office.

Am creat o bazi de date pentru a administra cu succes un inventar de 300.000 de dolari.

Cronologia locurilor de munca

Tehnician la biroul de asistentd, IT World, Philadelphia, PA 2014-2016
Partener, Bill's Grocery, Philadelphia, PA 2011-2014
Gradinar peisagist, Trees-R-Us, Columbus, OH 2010-2011
Tamplar, Build It, Philadelphia, PA 2007-2010

Educatie si certificare

Certificare A+ 2014
Tehnician certificat Cisco (CCT) 2013
Cursuri universitare in informatica, Universitatea de Stat January Falls 2012-2013
Diploma de liceu, Superior High School, Anytown, PA 2008-2012
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Citeste Majoritatea CV-urilor includ trei tipuri de informatii: rezumat, experienta si
educatie si instruire.

Informatiile din rezumat sunt asemenea unei prezentdri si se gdsesc, de
obicei, In partea de sus a CV-ului. Acestea includ numele si informatiile
tale de contact, precum si un rezumat scurt al indemanadrilor si expe-
rientei tale relevante. Adesea, un angajator va examina aceastd parte a
CV-ului tau In doar cateva secunde si va decide dacd sa citeascd mai
departe sau sd te excluda.

Poti vedea ca Josh a folosit ceea ce se numeste titlu sau scurta introduce-
re (Tehnician experimentat la biroul de asistentd), ca angajatorul sa stie
imediat cine era din punct de vedere profesional. Apoi, au urmat cuvinte
cheie siindemandri mentionate In descrierea postului pentru a capta
atentia angajatorului.

Josh Silva

111-123-4567 - 123 N 900 W, Anytown, PA 12345 - joshsilva@myemail.com

Tehnician la biroul de asistenta experimentat

Experientd indelungatii in asistentd clienti si remedieri tehnice dupi cum urmeazi:

Asistenta clienti Fisiere de rezerva pe Software PC
Sistem de emitere bilete banda magnetica Windows OS
de ordine Conectivitate retea TCP/IP
Fisiere servere Reparatie hardware Retele wireless




ACTIVITATE (3 minute)

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o sau gandeste-te la locul de muncd pe care {i-|
doresti. Exerseaza scrierea unor pdrti din rezumatul tau.

Pasul 1. In spatiul de mai jos, scrie un titlu pentru CV-ul tiu.

Titlu:

Pasul 2. Mentioneazd patru indemanari pe care le poti include in rezumatul tdu.

Indeméanare 1:

Indemanare 2:

Indemanare 3:

Indemanare 4:
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Citeste Informatiile despre experientd includ lucruri precum experienta in
campul muncii si ar trebui sa includd mai multe realizari care au legatura
cu nevoile angajatorului. Realizdrile sunt asemandtoare afirmatiilor
despre punctele forte, dar, intr-un CV, muti rezultatul la inceputul afir-
matiei pentru a-l evidentia. Cititi, pe rand, afirmatiile de sub ,Experienta
profesionald” din CV-ul lui Josh pentru a vedea cum a scris despre realiza-
rile sale.

Experienta profesionala

Profesionist certificat si eficient cu o reputatie de incredere.

Am rezolvat problemele tehnice ale clientilor in de doud ori mai putin timp decat colegii mei,
dezvoltand un instrument practic, simplu si usor de remediere a problemelor.

Am rezolvat cu succes peste 1.000 de solicitari in doi ani, inclusiv privind directorii activi, LAN,
WAN, antivirusi si e-mail.

Am fost selectat pentru a raspunde la zeci de solicitdri de IT dintre cele mai dificile datorita
abilitatilor mele de a oferi clientilor asistentd exceptionala.

Am documentat toate solicitdrile adresate biroului de asistentd, de la momentul initial, pana la
rezolvarea lor, tinand evidenta lor, arhivandu-le si asigurandu-ma ca acestea sunt rezolvate.

Am efectuat transferuri complexe de date fara pierderi de informatii dezvoltand un plan de
proiect si un calendar si ducand acel plan la indeplinire.

Am instruit peste 20 de tehnicieni ai biroului de asistentd cu privire la sistemele de operare
Windows si pachetul Microsoft Office.

Am creat 0 bazd de date pentru a administra cu succes un inventar de 300.000 de dolari.

Cronologia locurilor de munca

Tehnician la biroul de asistenta, IT World, Philadelphia, PA 2014-2016
Partener, Bill's Grocery, Philadelphia, PA 2011-2014
Gradinar peisagist, Trees-R-Us, Columbus, OH 2010-2011




ACTIVITATE (5 minute)

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o sau gandeste-te la locul de muncd pe care {i-|
doresti. Fiecare dintre voi sd scrie timp de trei minute doua realizari pentru CV, asemdna-
toare celor scrise de Josh. Apoi, impartasiti-le pe rand memobrilor grupului vostru.

Citeste Informatiile despre educatie si instruire ajuta un angajator sa inteleaga ce
calificari ai. Acestea pot include diplome, certificari, cursuri anume si
multe altele. Asigurd-te ca ceea ce incluzi este relevant, incepand cu cele
mai impresionante informatii.

lata cum a inclus Josh informatiile despre educatia si formarea sa.

Educatie si certificare

Certificare A+ 2014
Tehnician certificat Cisco (CCT) 2013
Cursuri universitare in informatica, Universitatea de Stat January Falls 2012-2013
Diploma de liceu, Superior High School, Anytown, PA 2008-2012

3. SCRISORI DE INTENTIE

Citeste Adesea, CV-ul tau este insotit de o scrisoare de intentie. Functioneaza ca
0 prezentare si ar trebui sa 1l motiveze pe angajatorul tau sa-ti citeascd
CV-ul. Scrisoarea de intentie poate ajuta compania sd inteleagd de ce esti
interesat de oportunitatea de angajare si de ce crezi ca ar fi intelept din
partea companiei sa te angajeze.

Scrisorile de intentie bune incep cu o afirmatie despre puncte forte
pentru a capta rapid interesul cititorului.
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ACTIVITATE (5 minute)

lata scrisoarea de intentie originala a lui Josh si o scrisoare de intentie imbundtatita pe
care a pregdtit-o pentru postul de la biroul de asistenta al ABC Marketing.

Ca grup, petreceti cel mult cinci minute pentru a citi si compara scrisorile de intentie.
Discutati despre modul in care Josh a folosit cele trei principii simple: al atractivitatii, al
aplicabilitdtii si al realizdrilor, pentru a-si imbundtati scrisoarea de intentie.

Scrisoare de intentie veche

Citre oricine este interesat:

Vi scriiu ca sa aplic pentru locul de munca din compania dumneavoastra.

Am absolvit Liceul de Stat in 2009. De atunci, am lucrat pentru mai multe companii locale, cum ar
fi IT World, magazinul Bill's Grocery, Tree-R-Us, Build It etc. Ultimii sase ani mi-au dat ocazia sa
dobéandesc cunostinte si ceva experientd in lucruri precum gradindrit, comert, relatii cu clietii si
asistentd calculatoare.

Ca tehnician in biroul de asistenta, am oferit asistentd tehnicd utilizatorilor de calculatoare.

Am raspuns la intrebari si am rezolvat probleme de calculator pentru clienti in persoana sau la
telefon sau prin e-mail. Am oferit si asistenta despre folosirea hardware-ului si software-ului de
calculator, inclusiv tiparire, instalare, procesare word, e-mail electronic si sisteme de operare. in
plus, la ultimul meu loc de munca, am creat o baza de date ca sa gestionez inventarul si sa rezolv
problemele tehnice ale clientilor mai repede decat colegii mei.

Ca partener de magazin, am incasat bani folosind e-scannere, registe de casa si alte echipamente
asemanadtoare. Am pus marfa pe rafturi si am facut vanzari gnerale. Cand m-am ocupat de
amenajari gradini, am petrecut timp in copaci tdind ramuri si am ficut amenajari gradini. in cele
din urm4, ca tamplar, am lucrat pentru firma tatdlui meu si am economisit banii pentru investiti
ulterioare. Am facut toate felul de lucrari de constructie.

Prin aceste experiente, am ajuns sd inteleg importanta de a fi mereu amabil cu alti oameni, atat cu
clientii si colegii, mai ales cand venea vorba de a rezolva conflicte. Am invatat si cum sa previn
conflictele s escaladeze. In plus, experienta mea de munci a intérit in mine importanta de a ajuta
clientii; felul in care o companie va ajuta un cliet va determina in mare parte daca clientul va
continua s faca afaceri cu compania sau nu.

De la o varstd micd, am ardtat cd muncesc din greu: am fost mereu un elev dedicat; am muncit din
greu in timp ce eram la liceu, si in timp ce inca aveam note bune; si sunt obisnuit sa muncesc pand
cand o treabi care este gata, chiar daci asta inseamna sa stau ore suplimentare la munca. imi mai
place sda muncesc cu oamenii la muncd, si cu cei care lucrez usor, si cei care au un caracter dificil.
Am capacitatea de a comunica usor si sunt orientat catre detalii. Aceste indemanari m-au ajutat sa
ma descurc bine la locurile mele de munca anterioare. Cand am pus in practica aceste indeménari,
am putut sd primes cuvinte bune de la colegii si superiorii mei din fiecare companie.

Am fost disponibilizat recent — impreund cu majoritatea angajatilor companiei, deoarece aceasta a
dat falimen. Fiind cel care aduce péinea in casd in familia mea tanard, sunt nerdbdator sd ma intorc
la munca ca sd am grijd de ea. Lucrez la diploma mea in informatica si sper sd muncesc in acest
domeniu atat ca sa castig mai multa experientd, cat si ca sd sprijin compania care ma angajeaza.
Sunt nerabdator sd vorbesc mai mult cu dumneavoastra despre postul disponibil.

Multumesc.

Josh Silva
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Scrisoare de intentie imbunatatita

Josh Silva

111-123-4567 - 123 N 900 W, Anytown, PA 12345 - joshsilva@myemail.com
10 ianuarie 2016

In atentia doamnei Julie Andrews
Supervizoare — Suport tehnic
ABC Marketing Company

15 ABC Way

Anytown, PA 12345

Stimatd doamna Andrews,

In organizatia precedents, in calitate de tehnician al biroului de asistentd, am dezvoltat un
instrument simplu de diagnosticare care mi-a permis sd evaluez rapid si, apoi, sa rezolv in fiecare
zi problemele IT a zeci de clienti interni si externi. Drept rezultat, in biroul de asistentd, am
rezolvat peste 1.000 de solicitari in doi ani intr-un interval de timp de aproximativ doua ori mai
scurt decat colegii mei. Facand astfel, mi-am cladit o reputatie pentru servicii superioare oferite
clientilor descriind probleme tehnice complexe in moduri simple si usor de inteles.

Din conversatia noastra din sdptamana aceasta si din descrierea postului pe care ati facut-o, se pare
céd aveti nevoie de oameni cu cunostinte tehnice, care pot comunica eficient si, in acelasi timp, pot

oferi clientilor un suport excelent. Cred ca sunt exact ceea ce cautati.

M-as bucura sa am prilejul sa va vizitez inca o data si sa discutam necesitatea de a avea un
tehnician in biroul de asistentd. Ma puteti suna la 111-123-4567.

Cu stima,

Josh Silva

Anexa: CV
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ACTIVITATE (5 minute)

Josh si-a inceput scrisoarea de intentie cu o afirmatie puternicd despre puncte forte
pentru a capta interesul cititorului. Ar trebui sa faci la fel.

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o sau gandeste-te la locul de munca pe care {i-l
doresti. Scrie o afirmatie despre puncte forte cu care sa-ti incepi eficient scrisoarea de
intentie. Apoi, Impdrtdseste-o partenerului tdu de actiune.

4. CERERI DE ANGAJARE

Citeste Cererile de angajare sunt folosite frecvent de companii ca parte a proce-
sului lor de recrutare. De obicei, acestea iti cer pe scurt informatiile de
contact, cele legate de educatie si de activitatea profesionala in campul
muncii. Multe cereri de angajare sunt trimise online si este nevoie de timp
pentru a fi completate. Simplul fapt de a completa cererea poate face
parte din procesul de recrutare al angajatorului.

Cererile de angajare bune urmeaza principiul atractivitatii, aplicabilitatii si
realizarilor, fiind fdra greseli, avand legatura cu locul de muncd si des-
criind experienta ta folosind afirmatii despre puncte forte.



CONCLUZIE

Vizioneaza

,Better Written Materials (Materiale scrise mai bine)’, disponibild la
srs.lds.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 92.)

Discuta Care au fost cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Faptul de a scrie CV-uri, scrisori de intentie si cereri de angajare foarte
bune este una dintre indemanarile de cautare a unui loc de munca ce fti
permite sd muncesti intelept.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Cu cat vei scrie mai bine, cu atat vei avea mai mult succes. Roaga-te
Tatalui Ceresc pentru ajutor si, apoi, depune efortul necesar. Verifica
situatia fiecarui CV si a fiecarei cereri de angajare pe care le trimiti. Acest
lucru arata cd ai credintd. Pe masura ce faci acest lucru, vei descoperi cd
faptul de a scrie CV-uri devine din ce Tn ce mai usor si ca vei fi chemat la
mai multe interviuri.

89



5: MATERIALE SCRISE

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sa faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Nu obositi de a face bine, deoarece voi puneti temelia unei mari

lucrari. Si din lucrurile mici iese ceea ce este mare” (D&L 64:33).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invdtat astazi?

90



IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 98.

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©)

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de indemanari de la pagina ii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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5: MATERIALE SCRISE

RESURSE

MATERIALE SCRISE MAI BINE

Mary impartdseste felul in care imbundtatirea materialelor sale scrise a
fost solutia In cdutarea unui loc de munca.

,Cand imi cdutam un loc de munca, mi-am folosit vechiul CV, am adaugat
putin din noua mea experienta si m-am gandit ca totul era gata. CV-ul
meu avea acum trei pagini si era plin cu tot felul de realizdri... fiind destul
de impresionant. Sau asa am crezut. Am inceput sa-mi folosesc CV-ul sa
aplic la mai multe locuri de munca pentru care eram bine pregatitd. Nu
am primit niciun rdspuns. Ceva era intr-adevar gresit. As fi fost foarte
buna la oricare dintre aceste locuri de muncd, asadar de ce nu ma sunau?
Tn cele din urmé, mi-am dat seama c& aveam nevoie de putin ajutor.
M-am rugat pentru sprijin si am inceput sa cercetez cateva lucruri si sd
vorbesc cu altii despre CV-uri. Curand, mi-am dat seama ca CV-ul despre
care credeam cd este atat de grozav era, de fapt, destul de prost si
probabil nu era citit deloc. Acest lucru m-a facut sa md simt umild.

Am Tnceput sa repar CV-ul. Pentru aceasta a fost nevoie de timp si mult
efort. Am inceput sa-l personalizez in functie de fiecare post, fdcandu-|
mai usor de citit si inlocuind listele mele plictisitoare de responsabilitdti
cu realizari impresionante. Ceea ce m-a ajutat cu adevdrat a fost sa md uit
pe modele bune de CV-uri si sa incerc sa urmez acele modele. Stiam ca
faceam lucrurile bine cand am inceput sd primesc mai multe apeluri
pentru a merge la interviuri. In sfarsit, materiale mele scrise lucrau pentru
mine, nu Tmpotriva mea. Acele interviuri au dus la oferte de munca.

Am avut nevoie de multa umilinta sa Imi dau seama ca aveam nevoie de
ajutor, dar, de indatd ce l-am cerut, Tatal Ceresc m-a indrumat spre
resursele potrivite. Ma uit pe CV-ul meu vechi si rad. Sunt recunoscatoare
ca am Invatat ca este o cale mai buna. Acest lucru a adus o schimbare
foarte mare in viata mea.”

Tnapoi la pagina 89
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CUM SA REUSESTI LA
INTERVIU - PARTEA 1

PRINCIPII, INDEMANARI SI OBICEIURI PRIVIND
CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA

1. Pregateste-te Tnainte de interviu
2. Tncepe interviul intr-un mod eficient
3. Foloseste ,,Despre mine in 30 de secunde”

4. Foloseste afirmatii despre puncte forte



6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 98

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament Tncercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
anen
i cor 3 xer ir- cau- e
o
u amea o
[ i

Identific zi Contactez 2l
nic resurse nic persoane

Tel sap-

Dats | sapta- | Real | Efort | ] %P

Exemplu 25 | 21 [e@e| 25 27 | e

saptamana

saptamana

saptamana

saptamana

Saptamana

Saptamana

Saptamana

1
2
3
4
Saptamana s
6
7
s
9

Saptamana

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru siptdmana urméatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Alocd-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptdmanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt n aceasta saptdmana.

DUMINICA | LUNI MART! | MIERCURI Jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm afirmatii despre punctele noastre forte.
Pasul 1. Impdrtiti-va In grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare dintre voi sa se ridice si sa impartdseasca o afirmatie despre punctele
sale forte urmand pasii de mai jos.

o ) @ Y o | @
A DECALARAO OFERA UN OFERA UN AADAP:I'EP:ZA
INDEMANARE SAU = EXEMPLU - REZULTAT +p> TNDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...") (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt...,” ,Pot..." sau ANGAJATORULUI

JAm..”
N\ ™ )\ AN AN y,

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:

o Ceindemanare au spus cd au?

o Care a fost exemplul lor?

o C(are a fost rezultatul?

© Cum au adaptat indemanarea la nevoile unui angajator?

o Aifost impresionat?
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TEMELIA MEA - Durata maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din saptamana, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 98.
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

@ TNVATA - Durata maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

‘ SUCCES LA LOCUL DE MUNCA

)E.
=
[a)
w
o
]
D
(@)
Y
wi
2
o
=
(@]
<<

CATRE UN LOC DE MUNCA MAI BUN
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Citeste Cdutarea de succes a unuiloc de munca are aceasta formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Indemanadrile necesare in timpul unui interviu te ajutd sd muncesti mai
intelept. Deoarece interviurile sunt atat de importante, vom petrece
urmadtoarele trei capitole nvdtand si exersandpracticand Indemanari
pentru interviu.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Mai multe vesti bune Julie de la ABC Marketing I-a sunat pe Josh dupa ce a
primit CV-ul lui si scrisoarea lui de intentie. A stabilit un interviu cu el
peste doud zile pentru postul de tehnician al biroului de asistentd. Josh a
avut mereu emotii in timpul interviurilor pentru angajare siisi face griji cu
privire la intrebarile pe care i le-ar putea adresa Julie. Este destul de sigur
Ca nu s-a descurcat n cele doud interviuri pe care le-a avut pana acum,
dar nu este sigur cd se poate descurca mai bine. Josh vrea sd fie pregdtit.

Discuta in ce moduri te poti identifica cu Josh?

Vizioneaza ,The Interview (Interviuly’, disponibild la srs.Ids.org/videos. (Nu ai acces la
prezentarea video? Citeste pagina 109.)
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

Citeste Interviurile sunt unul dintre ultimii pasi pe care i ai de facut pentru a
obtine un loc de munca. Scopul unui interviu este de a obtine o ofertd de
muncd. Domnul a promis: ,Daca sunteti pregdtiti, nu va va fi teamd” (D&L
38:30). Dacd te pregdtesti bine, poti inlocui teama cu increderea.

In acest capitol, vei Invdta s& muncesti intelept, dezvoltand urmétoarele
indemanari necesare in timpul unui interviu:

1. pregdtirea Tnainte de interviu;

2. inceperea interviului intr-un mod eficient;

3. folosirea prezentarii ,Despre mine in 30 de secunde”;

4. folosirea afirmatiilor despre puncte forte.

1. PREGATIREA TINAINTE DE INTERVIU

Citeste Nu ar fi frumos sa stii ce intrebari ti se vor adresa intr-un interviu?
Poti.

Majoritatea intervievatorilor vor adresa o combinatie de intrebari
obisnuite Tn interviuri cu intrebadri specifice locului de munca. Deja stii
cum sd identifici nevoile angajatorului, asa cd poti folosi acea Tndemanare
pentru a te gandi ce te-ar putea intreba angajatorul. De exemplu, Josh
este aproape sigur cd va fi intrebat despre serviciile pentru clienti, reme-
dieri ale defectiunilor tehnice si comunicarea aspectelor tehnice in
termeni simpli.

ACTIVITATE (3 minute)

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o cu tine sau gandeste-te la locul de muncd pe
care ti-l doresti. Scrie doud intrebadri pe care crezi ca ti le va intervievatorul si
impartaseste-le grupului.
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2. INCEPE INTERVIUL INTR-UN MOD EFICIENT

Citeste Cand incepi un interviu, sunt cateva lucruri simple pe care le poti face
pentru a ldsa o prima impresie foarte bund. In cadrul grupului, cititi, pe
rand, lista de lucruri pe care sa le faceti si sa nu le faceti.

CE SA FAC CE SA NU FAC

Sa port o tinuta mai buna decat stan-

. - Co Sa ma imbrac prea lejer.
dardul companiei cu privire la tinuta.

Sa ajung cu 5-10 de minute mai Sa Intarzii sau sa ajung cu mai mult de
devreme. 10 minute mai devreme.

Sa folosesc un limbaj al corpului Sa folosesc un limbaj al corpului
pozitiv. negativ.

ACTIVITATE (3 minute)

Comparé pozele de maijos. In ambele imagini, persoana din stanga este acolo pentru un
interviu. Ca grup, discutati ce impresie lasd candidatul in fiecare imagine.

e
2o

3. FOLOSESTE ,,DESPRE MINE TN 30 DE SECUNDE”

Citeste Adesea, una dintre primele intrebari din interviu care se adreseaza este:
Norbeste-mi despre tine”. ,Despre mine in 30 de secunde” intr-un
interviu este un raspuns excelent la aceasta intrebare. ,Despre mine in 30
de secunde” intr-un interviu este oarecum diferit. De exemplu, de obicei
nu-ti folosesti numele. Si, in loc sd ceri recomandari asa cum ai face-o
cand relationezi, o inchei aratand interes fata de companie sau pozitie.
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

102

ACTIVITATE (4 minute)

Haideti sa citim despre cele doua exemple de oameni care raspund la intrebarea de
deschidere dintr-un interviu. Alegeti rolurile si interpretati-le.

Exemplul negativ
Intervievatoarea: ,inainte s& incepem, vorbeste-mi putin despre tine?”

Candidatul: ,Ei bine, am crescut In Kansas intr-o familie mare. Sunt casatorit si am trei
copii si un catel. Ne place sa cdlatorim si petrecem pe cat de mult timp putem la lac.
Numai ce ne-am cumpadrat o barca anul trecut. A fost destul de scumpa si de aceea caut
de muncd. Am multa experientd in lucrul cu camenii. Am inceput acum 20 de ani, cand
aveam 19 ani, ca functionar la banca. Asa ca am invatat destul de multe despre bani si
finante. De exemplu, am Tnvdtat cd bancile nu retin banii; ci doar i iau si, apoi, Ti imprumu-
ta pentru a castiga dobandd. Oricum, am fdcut acel lucru cativa ani si, apoi, am mers la
facultate. Nu am fost foarte bun la scoald. Chiar nu imi place sd studiez. Un prieten m-a
angajat la firma lui de marketing. Am facut, in mare parte, lucruri administrative - stii tu,
rdspundeam la telefon, e-mailuri, participam la sedinte, chestii de genul acela. Dar nu
merge mereu sa lucrezi cu prieteni, asa cd am parasit acel post si am cautat ceva mai bun.
Sd ma gandesc... am lucrat in alte cateva locuri, dar nu Tmi amintesc cum se numeau. Ah,
cel mai bun loc de munca a fost un post la relatii cu clientii, unde putem munci de acasa.
Puteam sa stau in pijamale in timp ce lucram, raspundeam la telefon si doar lucram la
calculator. A fost foarte pldcut. In fine, imi place s& lucrez si imi plac oamenii. O s& fac o
treaba bund pentru voi".

Exemplul bun
Intervievatoarea: ,Inainte s& incepem, vorbeste-mi putin despre tine?”

Candidatul ,Ei bine, in cei 20 de ani de carierd am lucrat, in mare parte, in domeniul
finantelor si bancilor. Am inceput ca functionar la sucursala unei banci si, apoi, am avan-
sat la pozitii de conducere. Mi-am dat seama de la inceput de valoarea educatiei si am
obtinut o diploma in finante. Excelez in administrarea echipelor, a banilor siin a atinge
telurile in ce priveste vanzdrile. De exemplu, la locul de munca precedent, am preluat o
sucursald care avea probleme si, dupd sase luni, depdseam telurile noastre privind
vanzadrile. Sunt interesat de acest post pentru ca pare a fi 0 provocare asemdndtoare”.

Discuta De ce a fost al doilea exemplu mai bun?



ACTIVITATE (4 minute)

Uitd-te peste fisa postului pe care ai adus-o sau gandeste-te la locul de muncd pe care ti-|
doresti. Imagineaza-ti c&, peste doud zile, vei avea interviu pentru acel post. In spatiul de
mai jos, scrie ,Despre mine in 30 de secunde” ca raspuns la intrebarea: ,Vorbeste-mi
despre tine". Apoi, Impartiti-vd in echipe de cate doi si impartasiti-o partenerului vostru
de actiune.

4. FOLOSESTE AFIRMATII DESPRE PUNCTELE FORTE

Citeste Afirmatiile despre punctele forte ar trebui folosite pentru a rdspunde la
majoritatea Intrebdrilor din timpul interviului. Acestea se retin usor si sunt
puternice si te vor ajuta sda te evidentiezi ca fiind alegerea potrivita.

Aminteste-ti sd urmezi formula afirmatiilor despre puncte forte:

0 @ [ o (@ )
_ DECLARAO OFERA UN OFERA UN _ ADAPTEAZA
INDEMANARE SAU = EXEMPLU =B  REZULTAT > INDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...”) (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt... " ,Pot...” sau ANGAJATORULUI
m- AN \ Y,
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

104

ACTIVITATE (4 minute)

Haideti sa citim din nou aceste exemple de interviu din capitolul 4. Alegeti rolurile si
interpretati-le.

Exemplul obisnuit

Intervievatorul: ,Povestiti-mi despre un moment in care ati oferit un serviciu de asis-
tentd excelent.”

Candidat 2: ,Serviciul de asistentd clienti este foarte important pentru mine. Clientii sunt
cheia succesului nostru continuu. Am observat ntotdeauna cg, daca te porti cum trebuie
cu clientii, ei te vor rdspldti continuand sa-ti foloseasca serviciile. Am multa experientd in
serviciul de asistenta clienti si ma pricep foarte bine. Clientii doresc sa fie auziti si sa stie
ca sunt ascultati. Este important sa facem tot ce putem pentru a oferi un serviciu bun de
prima datd si pentru a repara cat de repede posibil greselile pe care le facem. Eu cred In
mantra potrivit careia clientul are intotdeauna dreptate.”

Exemplul bun

Intervievatorul: ,Povestiti-mi despre un moment in care ati oferit un serviciu de asis-
tentd excelent.”

Candidat 3: ,Sunt foarte pregdtit In serviciul de asistentd clienti. De exemplu, cand
lucram la YZ Sales, aveam un client vechi care, la un moment dat, nu a primit ceea ce
comandase. Cand m-a sunat, era supdrat si ameninta sa-si incheie toate contractele cu
noi. Mi-am fdcut timp sa ascult si sa inteleg situatia sa, apoi i-am oferit o solutie convena-
bild pentru el. Drept rezultat, nu numai ca am pastrat acel client, dar el si-a crescut
comenzile la noi cu 200 la sutd. Am incredere cd pot pune in practica aceleasi indemanari
de servicii pentru clienti in afacerea dumneavoastrd.”

Discuta in ce mod faptul c& s-a folosit o afirmatie despre puncte forte a facut ca
cel de-al doilea exemplu sa fie mai eficient?



ACTIVITATE (6 minute)

Imagineazd-ti cd esti deja in mijlocul interviului. Probabil ca intervievatorul iti va adresa

alte cateva intrebari obisnuite. Scrie afirmatii despre punctele forte pentru fiecare dintre
intrebdrile de mai jos.

Care este unul dintre punctele tale forte?

Care este cea mai mare realizare profesionala a ta?

De ce te-am angaja?
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

ACTIVITATE (6 minute)

Ca grup, cititi toate instructiunile, apoi incepeti activitatea.

Pasul 1. Ridicati-vd cu totii si mergeti intr-o zond libera a sdlii pentru un exercitiu rapid.
Stati fatd in fata, cate doi.

Pasul 2. Prima persoand adreseaza una dintre cele trei intrebdri de la pagina 105.
Pasul 3. A doua persoand raspunde la intrebadri folosind o afirmatie despre puncte forte.

Pasul 4. Ofera intrebari si sugestii:

Aimpdrtasit persoana un exemplu cu un rezultat?

Ai fost impresionat?

Pasul 5. Inversati rolurile si repetati.

Pasul 6. Schimbati partenerii si repetati activitatea de cinci ori.

CONCLUZIE

Discuta Care au fost cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din
acest capitol?

Citeste Aiinceput sdinveti despre unele indemanari necesare in timpul unui
interviu care te vor ajuta sa muncesti intelept.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Daca esti pregdtit, nu trebuie sd te temi. Roaga-te pentru ajutor si, apoi,
pregiteste-te si exerseazd pe cat de mult posibil. In capitolul urmator,
vom invata mai multe indemandri necesare in timpul unui interviu.
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CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Organizati-va, pregdtiti tot ce este necesar” (D&L 88:119).
Care sunt lucrurile cele mai pline de Insemndtate pe care le-am
invdtat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invdtat astazi?
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6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1

IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 116

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptdamana Zi/Saptamana Zi/Saptdmana Zi/Saptdamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptdmana Zi/Saptamana Zi/Saptdmana Zi/Saptdmana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Tmi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

@ Voi exersa si voi Impartdsi principiul de astdzi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune

108



RESURSE

INTERVIUL

Alegeti rolurile si interpretati-le.
Intervievatoarea: ,Ce-mi puteti spune despre dumneavoastra?”

Candidata 1: ,Adica ce imi place sd fac? Sincer, nu prea multe. Nu prea
am un hobby sau alt interes. Nu prea fac nimic”.

Candidatul 2: ,Hm... ei bine, eu...”

Candidatul 3: ,0, imi face mare placere sd va spun. Dupa cum puteti
vedea, petrec mult timp ridicand greutati. Ar trebui sa merg sila un curs
de controlare a furiei, de asemenea. Dar cine vrea sa se ducd la asa ceva?
Intelegeti ce vreau s& spun?”.

Candidata 1: ,Sau va referiti la cum sunt la munca? N-am stat destul de
mult timp la acelasi loc de munca ca sa-mi dau seama. Ma plictisesc
repede si pur si simplu nu ma mai duc... Probabil cd nu ar fi trebuit sa
spun asta”.

Candidatul 2: ,HmMm...”

Candidatul 3: ,Adicd, pe tipul care preda clasa aia de controlare a furiei...
l-as putea rupe-n doud. Deci cine ar fi seful meu? Dumneavoastra? Hei,
nu sunteti genul de sef care ne verificd mereu sd vada daca suntem
ocupati, nu-i asa? Ca si cum am fi niste copii? Fostul meu sef facea asta si
nu mi-a placut”.

Intervievatoarea: ,De ce ar trebui sd va angajam?”
Candidatul 2: ,Ar trebui sa ma angajati pentru ca... hmm...”

Candidata 1: ,Pai, am nevoie de un loc de munca. Am crezut cd mama a
venit si a vorbit cu dumneavoastra despre asta ieri. A spus ca ar trebui sd
gasesc un loc de munca. Nu a venit?”.

Continua sa citesti pe pagina urmatoare

109



6: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 1
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Candidatul 3: ,Ati fi nebund sa nu ma angajati. Am observat cand am
venit ca unele lucruri de pe aici chiar trebuie schimbate. Ma mir ca nu ati
dat Incé faliment. As putea s& rezolv toate astea. Da. Imi veti multumi
pentru ca v-am salvat afacerea”.

Candidatul 2: ,Pentru ca... hmm...”

Intervievatoarea: ,Care este cea mai mare slabiciune
a dumneavoastra?”

Candidatul 3: ,Nu am nicio slabiciune. A dumneavoastra care este?
Frate, urdsc intrebdrile de genul dsta”.

Candidatul 2: ,Slabiciune? Hmm...”

Candidata 1: ,Hmm... Furatul. Adicd, nu chiar furatul. Nu am furat. E o
poveste lungd. Adicd, urma sa duc inapoi ce am luat. M-am gandit ca seful
meu ma va ldsa sa Imprumut acel lucru pentru o vreme”.

Tnapoi la pagina 99



CUM SA REUSESTI LA
INTERVIU - PARTEA 2

PRINCIPII, INDEMANARI SI OBICEIURI PRIVIND
CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA

1. Transforma lucruri negative in lucruri pozitive
2. Adreseaza intrebari

3. Incheie interviul intr-un mod eficient



7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 116

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament incercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
cHe
ocesul u de
i
femanare 1

Identific zi- Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane

rul meu de acgiune | din Temelia mea

m
ons | st e tore | | et | | et o
B

Exemplu 25 |21 |e@| 5 | 27 e @® < o® -®

Saptamana 1

Saptamana 2

Saptamana 3

Saptamana 4

Saptamana s

Saptamana 6

Saptamana 7

Saptimana 8

Saptamana9

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru sdptdmana urmatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MARTI | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

114

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm ,Despre mine in 30 de secunde”.

Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare persoana se ridica si impartaseste ,Despre mine in 30 de secunde”

urmand pasii de mai jos.

NUME CE LOC DE MUNGA DE CE ESTI BUN IN CERE AJUTOR
=9 TEINTERESEAZA = ACEL DOMENIU =g CONCRET
+Calificari
*Exemplu
. AN AN AN J

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:

o Au spus ce loc de muncd doresc?

o Auimpadrtdsit de ce sunt buni la acesta?

o Au cerut ajutor? Cum?

o A durat aproximativ 30 secunde?




b

i’™) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din sdptamand, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 116
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

INVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

15-10-2

INTERVIURI

A

MUNCE,STE DIN GREy

MATERIALE SCRISE

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

. ADAPTAREA
INDEMANARILOR

CREAREA DE RELATII

ACTIONEAZA CU CREDINT,
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Citeste Cdutarea de succes a unuiloc de munca are aceasta formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In capitolul precedent, am invatat despre urmatoarele indemanari
necesare in timpul unui interviu:

* pregdtirea inainte de interviu;
* nceperea interviului intr-un mod eficient;
* folosirea prezentdrii ,Despre mine in 30 de secunde”;

* folosirea afirmatiilor despre punctele forte.

Tn acest capitol, vom exersa alte cateva indemanari necesare in timpul
unui interviu care ne vor ajuta sa muncim intelept.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Josh a anticipat cateva intrebari si a pregatit cateva afirmatii despre

puncte forte pentru interviul sdu de la ABC Marketing. De asemenea, a
pregdtit o foarte buna prezentare ,Despre mine In 30 de secunde” pentru
a incepe interviul in mod eficient. Josh ar vrea sd fie pe cat se poate de
pregdtit si decide sa 1l sune pe David, unchiul sdu, pentru a-i cere cateva
sfaturi legat de interviu.

Unchiul David 7i spune lui Josh cd, de obicei, un intervievator intreaba
candidatul despre o slabiciune. Scopul principial al acestei intrebari este
de a identifica posibile probleme ale candidatului. El sugereaza s3 aiba
cateva intrebari de adresat la sfarsitul interviului sili ofera lui Josh cateva
sfaturi despre cum sa incheie interviul intr-un mod eficient.

Discuta Ce crezi despre sfatul unchiului David?
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

Citeste Cu catiti imbunatdtesti Indemanarile necesare intr-un interviu, cu atat vei
avea mai mult succes. Vei sti cd esti eficient la interviuri cand primesti
oferte de muncé. In acest capitol, vom invéta si vom exersa urmatoarele
indemanari necesare in timpul unui interviu:

1. Transformarea lucrurilor negative in lucruri pozitive
2. Adresarea de intrebari.
3. Incheierea interviului Intr-un mod eficient.

1. TRANSFORMAREA LUCRURILOR NEGATIVE IN LUCRURI POZITIVE

Citeste Un potential angajator poate fi reticent in a te angaja. Acest lucru poate fi
rezultatul locurilor de muncd si experientei tale profesionale precedente, al
varstei sau al multor altor lucruri. Adesea, te vor intreba despre aceste
lucruri intr-un interviu. De exemply, ti se pot adresa urmatoarele Intrebdri:

* De ce ai plecat de la ultimul tdu loc de munca?
* Spune-mi despre un moment in care nu te-ai inteles cu un coleg?

* Care sunt unele dintre slabiciunile tale?

Cand ai de a face cu aceste feluri de intrebari, Incearca sa rezolvi posibile-
le temeri folosind termeni corecti si favorabili, de preferat impreund cu
un exemplu.
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@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste josh se intreabd daca angajatorul o sa isi faca griji ca este tandr si ca
poate nu are suficientd experienta. A folosit acest tabel simplu pentru a
pregati un raspuns.

POSIBILA SLABICIUNE ADEVARATA TEMERE A CUM O DEPASESC

ANGA JATORULUI (O SA O DEPASESC)
Prea tandr Posibild lipsa de cunostinte Am doi ani de experienta In
sau experienta oferirea de asistenta tehnica si

detin mai multe certificate teh-
nice. La fostul loc de muncd, in
calitate de tehnician al biroului
de asistentd, am dezvoltat un
instrument simplu de diag-
nosticare care mi-a permis sa
evaluez si sd rezolv rapid pro-
blemele IT a zeci de clienti zil-
nic. Drept rezultat, am rezolvat
peste 1.000 de solicitari in doi
ani intr-un interval de timp de
aproximativ doud ori mai scurt
decat media timpului petrecut
de colegii mei. Sunt increzdtor
ca experienta si indemanarile
mele pot aduce valoare com-
paniei dumneavoastra.

Discuta Ce ai observat in legatura cu modul in care a abordat Josh posibilele
temeri ale angajatorului?
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

ACTIVITATE (6 minute)

Haideti sa exersdm transformarea lucrurilor negative in lucruri pozitive.

Pasul 1. Citeste exemplele, apoi identifica si scrie un raspuns la una dintre potentialele

tale slabiciuni.

L ADEVARATA TEMERE A CUM O DEPASESC
POSIBILA SLABICIUNE ANGA JATORULUI (O SA O DEPASESC)
Exemplul 1 E posibil sd-mi lipseascd maturi- | Am peste cinci ani de expe-
Prea tanar tatea sau experienta rientd care are legdturd directd

cu locul de munca.
Exemplul 2 E posibil sd pdrdsesc postul Tn timpul faculttii, am avut pe

Mai multe locuri de munca intr-
un timp foarte scurt

curand

cat de multe locuri de mun-

€a am putut in apropierea
campusului pentru a avea grijd
de familia mea. Acum, cd am o
diplomd, caut un loc de muncd
cu normad intreagd, stabil pen-
tru urmadtorii 5-10 ani.

Pasul 2. Alatura-te partenerului tdu de actiune. Raspundeti, pe rand, la intrebarea ,Care
este una dintre slabiciunile tale?”.

Citeste in timpul s&ptamanii, citeste pagina 214 din anexa pentru mai multe exer-
Citii despre cum sa transformi un lucru negativ intr-un lucru pozitiv.
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2. ADRESAREA DE INTREBARI

Citeste Undeva spre sfarsitul interviului, de obicei, vei fi Intrebat daca ai vreo
intrebare. Ar trebui sa ai cateva intrebdri pregdtite care sd te ajute sd
dobandesti mai multe informatii si sa arate ca esti sincer interesat de
oportunitatea de munca. latd cateva exemple:

* Care este rolul acestui post in cadrul organizatiei?

* Ce fel de instruire exista pentru acest post?

* Unde vedeti cd va ajunge compania in cinci ani?

Nu intreba despre bani, beneficii sau program la acest moment al inter-
viului. Nu vorbi despre aceste lucru pand cand nu le mentioneazd angaja-

torul sau ti se face o oferta. Pentru a invata mai multe despre negociere,
Citesti in aceastd saptamana paginile 215-217 din anexd.

ACTIVITATE (5 minute)

Imagineaza-ti ca esti la sfarsitul interviului pentru oferta de munca pe care ai adus-o la
tine sau pentru un loc de muncd de care esti interesat. Scrie doua Intrebadri pe care le-ai
putea adresa si impartaseste-le partenerului tdu de actiune.
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

3. TNCHEIE INTERVIUL INTR-UN MOD EFICIENT

Citeste Ceea ce spuisifacila sfarsitul interviului tau poate avea un impact de
duratd in ceea ce priveste felul in care intervievatorul Tsi va aminti de
conversatia voastra. Urmeazd aceste indrumari:

* cand te ridici sa pleci, fa contact vizual, zambeste si dd mana cu persoa-
na care te-a intervievat (daca acest lucru este potrivit in cultura ta);

* adreseaza-i-te pe nume persoanei care te-a intervievat;
* multumeste-i pentru timpul si interesul sau;

* afld care sunt urmdtorii pasi ai procesului si cum va veti contacta.
Poti spune ceva simplu, precum: ,Care sunt urmatorii pasi si cum va
pot contacta?’;

* afirma-ti interesul spunand ceva de genul: ,Mi-a pldcut intalnirea si sunt
nerabddtor sd aflu ce decizie luati” sau ,Sunt increzator ca pot avea o
influenta pozitiva aici”.

Discuta In ce mod v& vor ajuta aceste lucruri s3 aveti interviuri de succes?
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CONCLUZIE

Vizioneaza ,Amy Nails Her Interview (Amy se descurca la interviu)’, disponibild la srs
Ids.org/videos.. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 126.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din
acest capitol?

Citeste Acum, ai invatat despre mai multe indemanari necesare in timpul unui
interviu care sd te ajute sd lucrezi In mod intelept.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Domnul a promis: ,Dacd sunteti pregatiti, nu va va fi teamd” (D&L 38:30).

Pregdteste-te rugandu-te pentru ajutor si exersand pe cat de mult posibil.
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Caci Dumnezeu nu ne-a dat un duh de fricd, ci de putere, de
dragoste si de chibzuinta” (2 Timotei 1:7).

Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 132

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©)

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de indemanari de la pagina ii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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7: CUM SA REUSESTI LA INTERVIU - PARTEA 2

RESURSE

AMY SE DESCURCA FOARTE BINE LA INTERVIU

Haideti sa citim despre felul in care pregdtirea lui Amy si faptul ca a
exersat au ajutat-o sd aiba un interviu foarte bun.

,Cand mi-am luat licenta, am crezut ca voi gdsi repede un loc de munca.
M-am inselat. Educatia mea nu se incheiase. Trebuia sd invdt cum sa
gdsesc un loc de muncd. Asadar, m-am pus pe treabd - am invatat cum
sa creez relatii. Am invatat cum sa imi creez CV-ul, astfel incat sa fie mai
relevant pentru posturile la care trimiteam cerere. Si a trebuit sd exersez
indemanadrile pentru interviu. Tot timpul am avut emotii la interviuri si,
cand am emotii, md balbai si md blochez. Asadar, am vrut sa md prega-
tesc pe cat de mult posibil. Un prieten de la Bisericd m-a recomandat
managerului unui angajator local. Managerul m-a sunat si am stabilit un
interviu. Am respirat adanc si am exersat raspunsurile Ia fiecare intrebare
de multe ori in fata oglinzii si cu prietenii folosind ,Despre mine in 30 de
secunde”, afirmatii despre punctele forte si transformand lucruri negative
in lucruri pozitive? De asemenea, m-am rugat pentru incredere si ajutor
de la Tatal meu Ceresc.

Cand a sosit ziua interviului, Incad aveam emotii, dar m-am simtit si prega-
tita. M-am imbrdcat putin peste standardul tinutei de lucru si am ajuns cu
sapte minute mai devreme. Pand la urmd, am fost intervievatd de o
echipa de manageri. Am inceput interviul cu ,Despre mine in 30 de secun-
de”, iar lucrurile au mers mai departe de acolo. Exersasem aproape
fiecare intrebare pe care mi-au adresat-o. Chiar si cand au adresat o
intrebare pe care nu o exersasem, aveam ceva de spus deoarece eram
foarte familiarizata cu indemanadrile necesare in timpul interviului. Inter-
viul a parut a fi mai mult o conversatie si am stiut cd Tatal Ceresc ma
ajuta. Cand interviul s-a incheiat, am stiut ca ma descurcasem foarte bine.
Cateva zile mai tarziu, mi s-a oferit locul de muncad. Stiu ca faptul de a fi
fost pregdtita si a ma fi rugat m-au ajutat sa am un interviu pentru
angajare de succes.

Tnapoi la pagina 123
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 132

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament incercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
cHe
ocesul u de
i
femanare 1

Identific zi- Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane

rul meu de acgiune | din Temelia mea

m
ons | st e tore | | et | | et o
B

Exemplu 25 |21 |e@| 5 | 27 e @® < o® -®

Saptamana 1

Saptamana 2

Saptamana 3

Saptamana 4

Saptamana s

Saptamana 6

Saptamana 7

Saptimana 8

Saptamana9

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru sdptdmana urmatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MARTI | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm afirmatii despre punctele noastre forte.
Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare dintre voi sa se ridice si sa impdrtdseasca o afirmatie despre punctele
sale forte urmand pasii de mai jos.

o Y @ Y o )\ e )
_ DECLARAO OFERA UN OFERA UN _ ADAPTEAZA
INDEMANARE SAU 3>  EXEMPLU =Bt  REZULTAT =P INDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...”) (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt...,” ,Pot..."” sau ANGA]JATORULUI
»Am..”
N VAN J J Y

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:

o Ceindemanare au spus cd au?

o Care a fost exemplul lor?

o Care a fost rezultatul?

o Cum au adaptat indemanarea la nevoia angajatorului?

o Aifost impresionat?
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i’™) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din sdptamand, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 132.
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

@ TNVATA - DURATA MAXIMA: 45 DE MINUTE

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

15-10-2

INTERVIURI

A

MUNCESTE pIN GRey

MATERIALE SCRISE

AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE

ADAPTAREA

INDEMANARILOR

CREAREA DE RELATII

ACTIONEAZ[\ cu CREDINT,
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Citeste Cdutarea de succes a unuiloc de munca are aceasta formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In ultimele doud capitole, ai invétat mai multe indemandri necesare la
un interviu care s te ajute s& lucrezi in mod Intelept. In acest capitol,
le vei exersa.

1. EXERSAREA NE PERFECTIONEAZA

Citeste. Exersarea unuiinterviu va spori sansele de succes. Te va ajuta sa te simti

mai confortabil si pregatit cand te afli la un interviu de angajare real.
lata cateva indemanari necesare in timpul interviului pe care le-ai invdtat:
o pregdtirea inainte de interviuy;
o inceperea interviului intr-un mod eficient;
o folosirea prezentarii ,Despre mine in 30 de secunde”;
o transformarea posibilelor lucruri negative n lucruri pozitive;
0 adresarea de intrebdri;
o incheierea interviului intr-un mod eficient.
Vom exersa pe rand desfasurarea unui interviu.
In fiecare exercitiu, sunt trei roluri:
1. Candidatul
2. Intervievatorul
3. Grupul care ofera recomandari si sugestii

Deoarece fiecare dintre voi va exersa desfdsurarea unui interviu, urmariti
mai Intai acest material video pentru a vedea cum se face. Apoi, Cititi i
urmati indicatiile activitatii.
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134

Vizioneaza. ,Practice Interview Example (Exerseaza un exemplu de interviu)’, disponi-
bild la srs.Ids.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Vezi
pagina 138.)

ACTIVITATE (35 de minute)

Ca grup, cititi toti pasii Inainte sd Incepeti aceasta activitate.
Pasul 1. Impartiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.
Pasul 2. Asezati inaintea grupului doud scaune fatd in fata.

Pasul 3. Pentru prima rundg, fiecare grup are nevoie de un voluntar care sa fie primul
intervievator si de un altul care sa fie primul candidat. Toti ceilalti vor fi in grupul care
ofera recomandari si sugestii. Cine vrea sd inceapd?

Pasul 4. Citeste indicatiile legate de rolul tau inainte sd incepi exersarea interviului.
1. Candidatul, pagina 143.
2. Intervievatorul, pagina 144.

3. Grupul care ofera recomandari si sugestii, pagina 145.

Pasul 5. Exersati desfasurarea unui interviu. Fiecare interviu ar trebui sa dureze intre sase
si opt minute, inclusiv oferirea de recomandari si sugestii.

Pasul 6. Inversati rolurile si repetati exersarea interviului pand cand fiecare a avut prilejul
sa fie candidatul.

Discuta o Cum te-a ajutat exersarea desfasurarii unui interviu in a te pregati
pentru interviu?
o Tn ce mod poate fi exersarea unui interviu o dovadd de credint&?



CONCLUZIE

Vizioneaza ,Practice Makes Perfect (Exersarea ne perfectioneaza)’, disponibild la srs

Ids.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Vezi pagina 146.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Exersarea desfasurdrii de interviuri te ajutd sa-tila imbunatatestiadezvol-
tarea Indemanarileor si sa muncesti intelept.

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Stii ca esti eficient la interviuri cand primesti oferte de munca. Dacad esti
chemat frecvent la interviuri, dar nu primesti oferte de muncd,
imbundtateste-ti iIndemanarile exersand mai mult si vei avea parte de mai
mult succes. Tatal Ceresc te va binecuvanta pentru ca dai dovada de
credintd exersand desfasurarea de interviuri,
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Nu cauta sa vestesti cuvantul Meu, ¢ci mai intai cautd sa obfii
cuvantul Meu si, atunci, limba ta va fi dezlegatd; atunci, daca
doresti, tu vei avea Spiritul Meu si cuvantul Meu, da, puterea Iui

Dumnezeu pentru a convinge oamenii” (D&L 11:21).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 152

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©)

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de indemanari de la pagina ii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

EP) RESURSE

EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

Alegeti rolurile si interpretati scenariu de mai jos. In functie de marimea
grupului, puteti interpreta mai multe roluri.

© Narator

o Coordonatoare
David (intervievator)
Jennifer (candidata)
Membrul 1 din grup
Membrul 2 din grup
Membrul 3 din grup

O O O O o

Imagineazd-ti cd urmdresti un grup de bizuire pe fortele proprii care se
pregdteste sd exerseze desfdsurarea unui interviu.

Coordonatoarea: Pentru a incepe sd exersam desfasurarea interviurilor,
se pare ca avem nevoie de doi voluntari - unul va fi persoana care
intervieveaza, iar cealalta va fi candidatul. Se ofera cineva voluntar?

David: O sa Incerc sa fiu eu intervievatorul.
Jennifer: Eu o sa fiu candidata. Mai bine sa fiu prima care face asta.

Coordonatoarea: Excelent! Jennifer, inainte sd vii in fatd, ne poti spune
pe scurt ce loc de munca te intereseazad?

Jennifer: Sigur. Sunt interesata de un post de casierd la o sucursala a
unei banci.

Coordonatoarea: Multumesc! Veniti va rog amandoi in fatd pentru a
incepe exersarea desfasurdrii unui interviu. David, retine cd ai un scenariu
si exemple de Intrebdri pe care le poti urma in calitate de intervievator.

Mergi la pagina urmatoare.
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David (intervievatorul): Bine ai venit, Jennifer. Asteptam cu nerabdare
sa md intalnesc cu tine. la log, te rog.

Jennifer (candidata): Multumesc.

David (intervievatorul): Jennifer, pentru inceput, poti sa-mi vorbesti
putin despre tine?

Jennifer (candidata): Cu pldcere. Mi-a placut mereu sd lucrez cu clientii.
Am peste sase ani de experientd In relatiile cu clientii, trei dintre care aldturi
de o alts institutie financiara. In fiecare dintre posturile mele precedente,
am dobandit rapid o reputatie de persoand de incredere care lucreazd cu
acuratete. De exemplu, la ABC Bank, am fost rugata sa efectuez auditul
zilnic la doar o luna dup ce fusesem angajata. In plus, am o diplomé de
licentd in studii de contabilitate. Sunt increzatoare ca experienta si indema-
ndrile mele sunt potrivite nevoilor companiei dumneavoastra.

David (intervievatorul): Multumesc. Imi poti vorbi despre o problema
pe care ai rezolvat-0?

Jennifer (candidata): Da. Cand eram casierd la ABC Bank, procesam
incasarile noastre in numerar de peste zi si imi lipseau cateva mii de
dolari. Am mai numérat de doud ori ca s& fiu sigura. Incasarile noastre nu
iesiserd niciodata In minus cu atat de mult. Am vorbit cu ceilalti casieri si
am urmat procedurile pentru a verifica tranzactiile lor. Am putut desco-
peri o eroare facutd de una dintre casiere. Am lucrat impreund si am
reparat repede eroarea. Drept rezultat, soldul a fost corectat, iar aceasta
a fost 0 ocazie a casierei de a invata. Cred ca indemandrile mele de a
rezolva probleme vor ajuta si aceastd bancd.

David (intervievatorul): Multumesc. Imi poti spune de ce ai parasit
locul tdu de muncd precedent?

Mergi la pagina urmatoare.
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8. EXERSEAZA DESFASURAREA UNUI INTERVIU

140

Jennifer (candidata): Multumesc pentru intrebare. Mi-a placut timpul
petrecut la ABC Bank si am dobandit o experientd valoroasa acolo. Recent,
m-am mutat In aceasta zona pentru a-mi continua educatia. Drept rezul-
tat, a trebuit sa imi inchei activitatea acolo. Totusi, m-am bucurat sd gdsesc
0 ocazie de a-mi pune din nou la muncd indemandrile si experienta.
Planific sd stau aici cativa ani. Vd rdspund aceste lucruri la intrebare?

David (intervievatorul): Da. Multumim. Jennifer, ai vreo Intrebare
pentru mine?

Jennifer (candidata): Am. imi puteti spune cum se desfasoard o zi
obisnuitd in acest loc?

David (intervievatorul): Sigur. Vei petrece majoritatea timpului tau
interactionand cu clientii nostri. Avem mai multi care vin la banca in
fiecare zi, precum si pe cei care ne viziteazd si cautd serviciile noastre fara
sa se dea jos din masind. De asemenea, vei ajuta la promovarea altor
produse financiare, cum ar fi conturile curente sau Imprumuturile. Ai
mentionat verificarea soldurilor depunerilor, ceea ce reprezintd o alta
indatorire zilnica.

Jennifer (candidata): Multumesc. Lucrul cu clientii a fost una dintre
activitatile preferate la fostul loc de munca.

David (intervievatorul): Bine. Mai ai alte Intrebari?

Jennifer (candidata): Nu. Va multumesc pentru ocazia de a ne intalni.
Sunt nerdbdatoare sa aud vesti de la dumneavoastra.

David (intervievatorul): Mi-a facut si mie pldcere sd ne intalnim. Vom
tine legdtura. Multumim.

Naratorul: David si Jennifer rasufla usurati si se intorc si zambesc la
grup. Membrii grupului i aplauda.

Jennifer: Bine, cum m-am descurcat?

Mergi la pagina urmatoare.



Membrul 1 din grup: Jennifer, cred ca ai facut foarte multe lucruri bine.
De exemplu, cand David te-a rugat sa vorbesti despre tine, ai facut-o
prezentandu-te in 30 de secunde. Prezentarea avea legaturd cu locul de
muncd, nu a fost nici prea lungd, nici prea scurtd si chiar ai mentionat si
un exemplu scurt ca sa fii si mai credibila. Foarte bine!

Jennifer: Super, se pare cd chiar am facut toate aceste lucruril Multu-
mesc. Ce altceva?

Membrul 2 din grup: Mi-a placut cd ai folosit o afirmatie despre puncte
forte pentru a raspunde la intrebarea lui David despre rezolvarea unei
probleme. Ai impadrtasit un exemplu despre cum ai rezolvat o problema
despre o depunere. Totusi, ma intreb daca ai alte exemple de proble-
me mai grele pe care le-ai rezolvat. Problema legata de depuneri era
una frecventa?

Jennifer: Ai dreptate. Avea cu sigurantd legatura cu nevoile bancii, dar
problemele legate de depuneri erau frecvente. Voi lucra la o afirmatie
despre puncte forte care sd aiba legatura cu o problema mai dificild,
deoarece este posibil sa mai intalnesc acea intrebare. Este minunat! Ce
alte recomandari aveti?

Membru 3 din grup: Te-ai descurcat foarte bine transformand un lucru
negativ intr-un lucru pozitiv cu privire la pardsirea ultimului tau loc de
munca. Pun pariu ca angajatorul s-ar teme cd nu ai sta foarte mult nici la
el. l-ai spus ca planifici sa fi acolo cativa ani. Cred ca acest lucru l-a ajutat
sa se mai linisteasca.

Jennifer: Multumesc.
David: Am observat ceva ce cred cd ai putea imbunatati.
Jennifer: O, bine. Ce anume?

Mergi la pagina urmatoare.
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David: La sfarsitul interviului, cand te-am intrebat daca aveai intrebadri,
prima ta intrebare a fost excelentd. Totusi, am observat cd nu ai intrebat
cum sa tineti legatura sau cum sau cand urma sd ia o decizie angajatorul.
Tin minte ¢4, In sectiunea despre cum sd incheiem un interviu Intr-un
mod eficient, sunt niste sfaturi - si cd trebuie sa Incercam sa ne dém
seama cum putem relua legtura cu ei. Intr-un fel, acest lucru ne ofer
control, Tn loc sa asteptam doar sa auzim vesti de la ei.

Jennifer: Ai dreptate! M-am bucurat atat de mult cd mi-am amintit sa
adresez intrebdri, incat a uitat complet de acest lucru. Va trebui sd
continui sa exersez. Altceva?

Membru 1 din grup: Nu uita sa fi trimiti imediat lui David un bilet
de multumire!

Jennifer: O idee bund. Acum, e randul meu sa fiu persoana care intervie-
veaza si sa aleg urmdtoarea persoand. Olivia, ai vrea sa fii urmatoarea?
Promit sa fiu amabila.

Tnapoi la pagina 134



CANDIDATUL

Imagineazd-ti ca esti la un interviu pentru oferta de munca pe care ai
adus-o la tine sau pentru un loc de munca de care esti interesat.

o fnainte de a Incepe interviul, impartaseste membrilor grupului o scurts
descriere a ofertei de munca.

o Persoana care va intervieva 1ti va ura, apoi, bun venit si va
incepe interviul.

o Rdspunde la intrebarea persoanei care intervieveazd, folosindu-ti
indemanarile necesare in timpul unui interviu.

o Odatd ce exercitiul este Incheiat, cere pdrerea celor din grup.

o Dupa ce membrii grupului ofera sugestiile lor, interpreteaza rolul
persoanei care intervieveazd si alege urmatoarea persoand care
urmeazd sa fie intervievata.

Pentru instructiuni despre cum sd se interpreteze rolul persoanei care intervie-
veazd, mergi la pagina 144.

Pentru instructiuni despre cum sd se interpreteze sugestiile oferite de grup,
mergi la pagina 145.

Tnapoi la pagina 134
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PERSOANA CARE INTERVIEVEAZA

Dupa ce candidatul descrie membrilor grupului locul de munca dorit,
urmeaza acest scenariu.

o Salutd persoana care intervieveazd, da mana cu aceasta si roag-o sd ia
loc. la loc. Multumeste-i pentru ca a venit la interviu.

o Adreseaza intrebarea 1: ,Spune-mi cate ceva despre tine”.

o Adreseaza intrebarea 2: (Alege o intrebare din lista de mai jos cu
,Exemple de intrebadri din interviu”.)

o Adreseaza intrebarea 3: (Alege o intrebare din lista de mai jos cu
,Exemple de intrebadri din interviu”.)

o Adreseazd intrebarea 4. ,Ai vreo intrebare pentru mine?” (Poti sa
inventezi raspunsuri la intrebdrile candidatului.)

o Multumeste-i candidatului pentru timpul sdu. Spune-i candidatului cd i
vei comunica decizia ta.

Exemple de intrebari din interviu

o Vorbeste-mi despre un moment in care nu te-ai inteles cu un superior

si cum ai rezolvat situatia?

Vorbeste-mi despre o problemd dificila pe care ai rezolvat-o.

Care sunt punctele tale forte?

Care este cea mai mare realizare profesionala a ta?

Vorbeste-mi despre o nerealizare la locurile tale de munca precedente
si ce aiinvatat din aceasta?

Cu ce fel de superior lucrezi cel mai bine?

La ce te astepti de la noi ca angajator pentru ca tu sd ai succes?

De ce vrei acest loc de muncd?

De ce te-am angaja?

Ce te calificd pentru aceasta pozitie?

Care este cea mai mare slabiciune a ta?

De ce ai plecat de la ultimul tau loc de muncd? Sau de ce te gandesti sa
parasesti locul de muncd actual?

O O O O

O O 0O 0O O O o

Pentru instructiuni despre cum sa se interpreteze rolul candidatului, mergi la
page 143.

Pentru instructiuni despre cum sa se interpreteze sugestiile oferite de grup, vezi
sectiunea de mai Jos.

Tnapoi la pagina 134
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RECOMANDARI S| SUGESTII DE LA MEMBRII GRUPULUI

Rolul vostru este de a oferi recomandari si sugestii.

o Observati ce face candidatul. Urmdriti ce face acesta bine si ce poate
fi imbunatatit. Ideile de Intrebari de mai jos va vor ajuta sa stiti ce
sa urmariti.

o La sfarsitul interviului, candidatul va va intreba ce recomandadri aveti.
Impdartssiti ceea ce ati observat.

Idei de intrebari

o Aldsat persoana o prima impresie bund salutand si dand mana
Cu intervievatorul?

o Care a fost limbajul corpului candidatului pe parcursul
intregului interviu?

o A folosit candidatul prezentarea ,Despre mine in 30 de secunde” A
fost relevanta locului de munca? A fost prea lungd sau prea scurtd?

o Afolosit afirmatiile despre punctele forte pentru a rdspunde la Intreba-
rile din interviu?

o Afost vreo ocazie pentru a transforma un lucru negativ intr-un lucru
pozitiv? Cum a facut candidatul acest lucru?

o A adresat candidatul intrebari la sfarsit?

o A putut stabili candidatul care vor fi urmatorii pasi si cum va lua
legdtura cu intervievatorul?

Pentru instructiuni despre cum sd se interpreteze rolul candidatului, mergi la
page 143.

Pentru instructiuni despre cum sd se interpreteze rolul persoanei care intervie-
veazd, mergi la pagina 144.

Tnapoi la pagina 134
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EXERSAREA NE PERFECTIONEAZA

Henry ne arata felul in care exersarea interviurilor |-au ajutat sa aiba
interviuri foarte bune.

,Am avut cinci interviuri pentru a-mi obtine locul de munca. Toate au fost
riguroase, dar eu am fost pregatit. E usor sa-{i pierzi concentrarea sau sa
omiti lucruri importante despre tine, dar, cum am spus, eu m-am prega-
tit... cred cd m-am pregatit prea mult! Unele dintre interviurile mele au
fost la telefon, altele au fost printr-o legdtura video, iar ultimul a fost in
persoand. Pentru a ma pregdti pentru fiecare interviu, am exersat cu altii.
Le dadeam intrebarile pe care anticipam ca intervievatorul sd le adreseze,
iar ei ma intervievau, adresandu-le, pentru a vedea cum reactionez. Cand
adevdratul interviu a avut loc, eu exersasem aproape fiecare intrebare.
Acest lucru a produs o mare schimbare in ceea ce priveste increderea in
mine insumi. Am folosit ,Despre mine in 30 de secunde”, afirmatiile
despre puncte forte si m-am folosit de alte Tndemanadri si stiu cd acele
lucruri m-au scos in evidentd. Compania stia cd voi lucra bine pentru ei
deoarece am putut ardta cd am avut succes in trecut si cd ma descurcam
sub presiune.

Una dintre cele mai importante aspecte ale pregatirii mele a fost rugaciu-
nea. L-am rugat pe Tatal Ceresc sa md ajute sa fiu pregatit si calm. Mi-am
facut partea exersand si stiu ca El m-a ajutat pentru ca am dat dovada de
credinta. Stiu cad am avut succes pentru ca am depus efortul de a exersa
si de a ma pregati pentru interviurile mele.”

Tnapoi la pagina 135
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ACCELEREAZA-TI
PROCESUL DE CAUTARE
A UNUI LOC DE MUNCA

PRINCIPII, INDEMANARI SI OBICEIURI PRIVIND
CAUTAREA UNUL LOC DE MUNCA

1. Munceste din greu: 15-10-2

2. Munceste intelept



9: ACCELEREAZA-TI PROCESUL DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 152

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanadri privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament Tncercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
anen
. e iucea
#
fndemanare 1

Identific il Contactez 2l il contactez si I
nic resurse nic persoane 5

rul meu de actiune | din Temelia mea

ons | st e tore | | et | | et o

Exemplu 25 |21 |e@| 2 | 27 |e@® -® -®

saptaman

saptaman

saptaman

saptaman

Saptaman

Saptamay

Saptaman

nat
na2
a3
a4
Saptamana s
a6
a7
nas
nas

Saptamay

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru siptdmana urméatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Alocd-ti cateva minute acum pentru a te intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-vd
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptdmanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MART! | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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9: ACCELEREAZA-TI PROCESUL DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm ,Despre mine in 30 de secunde”.
Pasul 1. Impértiti-va in grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare persoana se ridica si impartaseste ,Despre mine in 30 de secunde”
urmand pasii de mai jos.

4 D N [ @ N [ 3 N [ @ N
NUME CE LOCDE MUN@A DE CE ESTIBUNIN CERE AJUTOR
= TE INTERESEAZA =g ACEL DOMENIU = CONCRET
+Calificari
*Exemplu
\ AN AN AN y

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
o Au spus ce loc de muncd doresc?

o Auimpadrtdsit de ce sunt buni la acesta?

o Au cerut ajutor? Cum?

o A durat aproximativ 30 secunde?
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TEMELIA MEA - Durata maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tdu capitol din saptamana, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 152.

|

<

TEMELIA MEA

PENTHU SEZUIREA PEFOATILE FROPRIE
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9: ACCELEREAZA-TI PROCESUL DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

@ TNVATA - Duratid maxima: 45 minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

SUCCES LA LOCUL DE MUNCA

ACTIONEAZA CU CREDINTZ
MUNCESTE piy GREU

CATRE UN LOC DE MUNCA MAI BUN
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Citeste

Cdutarea de succes a unui loc de munca are aceastd formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Dacd ai putea reduce cu 90% timpul de obtinere a unui loc de muncs, ai fi
interesat? Poti. In acest capitol vei primi provocarea de a urma aceasts
formula Tntr-un fel care va accelera exponential procesul de cdutare a
unui loc de munca.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Josh a fost intervievat pentru postul de la ABC Marketing. Crede ca s-a

Discuta

Citeste

descurcat bine si a fost bucuros ca exersase Thainte. Ar trebui sa primeas-
Ca vesti sdptamana aceasta. Este entuziasmat pentru cd existd aceastd
posibilitate, dar nu vrea sa se bazeze pe o singura optiune. Poate ca nu va
obtine locul de munca. Trebuie sa gdseasca pe cat de multe recomandari
bune de locuri de munca poate gdsi pentru a obtine rapid un loc de
muncd, dar cum?

Tn ce moduri te poti identifica cu Josh?

Tn multe feluri, ciutarea ta a unui loc de muncé se aseamana mult cu
aceastd palnie. E nevoie de mult efort pentru a face lucrurile elementare
de a identifica resurse si a contacta oameni pentru a gdsi recomandadrile
de locuri de muncg, a ajunge la interviuri si a primi oferte de munca. Cu
cat gasesti mai multe resurse si contactezi mai multi cameni muncind din
greu, cu atat vei avea mai multe interviuri si oferte de munca. Totusi, nu
este suficient sd muncesti din greu. Este, de asemenea, important sd
muncesti intelept pentru ca un numar cat mai mare dintre persoanele
tale de contact si resursele tale sa ofere recomandari de locuri de munca,
sd ducd la interviuri si sa-ti aduca oferte de munca.

Resurse

Contacte

Recomandari locuri de munca

Interviuri

Oferte de munca
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154

1. MUNCESTE DIN GREU: 15-10-2

Citeste

Cugeta

Exista o strategie dovedita de a cduta un loc de muncd, numitd 15-10-2,
care, adesea, a redus timpul pe care oameni il aloca pentru a gasi un loc
de munca, de la 200 de zile la 20 de zile! Presupune stabilirea unui plan
simplu pentru eforturile tale zilnice de a gdsi un loc de munca.

* |dentifica 15 resurse noiin fiecare zi.
* Contacteazd 10 persoane in fiecare zi.

* Fa ca cel putin doua dintre acele contactdri sa fie fata in fata.

Retine, o resursa este orice sursa de informatii sau conexiuni care va
contribui la reusita cdutarii unui loc de muncd. Poate fi o persoand, un loc
sau un lucru.

O contactare reprezintd orice comunicare despre angajare Cu 0 resursa.
Aceasta ar putea insemna sa te intalnesti cu cineva fata in fatd, sa dai un
telefon, sa trimiti un e-mail, sd depui o cerere de angajare sau un CV sau
sa trimiti un mesaj ulterior. Cu cat contactdrile tale sunt mai personale, cu
atat mai rapid vei obtine un loc de munca, iar acesta este motivul pentru
care vrei sa comunici de cel putin doua ori fatd in fatd in fiecare zi.

Abordarea 15-10-2 va scurta exponential timpul petrecut in a cduta un
loc de munca. Este posibil ca abordarea 15-10-2 sd nu functioneze
pentru toata lumea, asadar, adapteaz-o situatiei tale. Pentru unii, o
abordare 10-8-2 sau chiar 7-7-2 este tot ceea ce le permite timpul. Ideea
este sa aloci cat mai mult timp in procesul tau de cdutare a unuiloc de
muncd. Cu cat gasesti mai multe resurse si contactezi mai multe persoa-
ne din lista ta, cu atat vei avea mai multe interviuri si oferte de munca.

Cum ar fi sa gasesti repede un loc de muncd? Cat de greu esti dispus sa
muncesti pentru a gasi un loc de muncd?



2. MUNCESTE INTELEPT

Citeste Desieste esentiald, faptul de a munci din greu nu va fi suficient pentru a
accelera procesul tdu de a cauta un loc de munca. Trebui, de asemenea,
sa muncesti intelept.

Candidatii eficienti muncesc din greu pentru a cduta mai multe oferte de
muncd in acelasi timp. Ei muncesc intelept identificand si contactand
direct oamenii care Ti pot ajuta sa obtind aceste locuri de munca. Ei
lucreazd, de asemenea, intelept, adaptandu-si instrumentele de cautare a
unui loc de muncd pentru fiecare post in parte, cum ar fi ,Despre mine in
30 de secunde” si CV-urile.

Retine ca primesti atat cat oferi atunci cand iti cauti un loc de muncd.

ACTIVITATE (7 minute)

Haide sa ne uitdm la exemplul lui Josh care s-a interesat de un posibil post muncind atat
din greu, cat si intelept.

Pasul 1. Pe urmitoarea pagin se gaseste un tabel. In timp ce urmaresti prezentarea
video, scrie cat mai multe dintre resursele, persoanele de contact si intalnirile fata in fata
cu persoanele de contact ale lui Josh.

Pasul 2. Urmdreste ,Josh Works Smart (Josh munceste intelept)”, disponibild la srs.lds
.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 162.)
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RESURSE
(Oameni, locuri sau lucruri)

PERSOANE DE CONTACT
(Comunicare cu responsabili
de angajare)

INTALNIRI FATA IN FATA CU
PERSOANE DE CONTACT

Pasul 3. Compara ce ai scris cu tabelul de la pagina 164 pentru a vedea cate resurse,
persoane de contact si intalniri fata in fatd cu persoane de contact a avut Josh.

Discuta o Cum a muncit Josh intelept?
o (Cat de repede crezi ca va gasi Josh un loc de muncd muncind in
felul acesta?
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Citeste Muncind intelept, Josh si-a putut accelera procesul de cautare a unui loc
de munca, a putut avea succes si si-a atins telul zilnic de 15-10-2. In timp
ce iti cauti activ un loc de muncd, observd felul in care faptul de a munci
intelept duce in mod firesc la atingerea telului 15-10-2.

ACTIVITATE (7 minute)

Accelereaza-ti cdutarea unui loc de munca. Alatura-te partenerului tdu de actiune. Folo-
seste fisa postului pe care ai adus-o cu tine sau gandeste-te la locul de munca pe care ti-|
doresti. Lucrand impreund, faceti un plan pentru a obtine acel loc de munca.

1. RESURSE 2. PERSOANE DE CONTACT
Ce resurse as putea folosi? Cum pot sa contactez aceste
resurse?

3. INTALNIRI FATA iN FATA
CU PERSOANE DE CONTACT
Care dintre contactdrile mele
pot fi fatd in fatd?
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Discuta impartaseste-ti planul despre cum vei mundi intelept.

Citeste Faptul de a munciintelept este mai eficient decat doar a munci din greu.
Ailn vedere c4d, chiar si atunci cand vei munci intelept, uneori, lucrurile nu
ies asa cum te astepti. Uneori, vei vede cd esti pe o pista gresitd. Continua
sa muncesti din greu si intelept si da dovadd de credinta. Domnul stie
prin ceea ce treci si te va binecuvanta.

Discuta Ce potiface pentru a continua sa lucrezi din greu si intelept, desi proce-
sul tdu de cdutare a unui loc de munca este dificil?
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CONCLUZIE

Vizioneaza

,Rafael: Job in 6 Days! (Rafael: un loc de muncd in sase zile)", disponibila la
srs.lds.org/videos. (Nu ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 165.)

Discuta Care au fost cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Cdutarea de succes a unui loc de muncad are aceastd formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Daca vrei sd reduci timpul pe care 1l aloci pentru a obtine un loc de
muncad, munceste din greu si intelept. Domnul a spus cd ,0amenii trebuie
Sa se angajeze cu sarguinta intr-o cauza buna si sd faca multe lucruri

de bunavoie... Pentru ca ei au in ei puterea de a actiona prin ei insisi”. lar
aceasta porunca vine cu o promisiune: ,Si, in mdsura in care oamenii

fac bine, Tn nici un caz ei nu-si vor pierde rasplata” (D&L 58:27-28).
Umple-ti lista cu cat mai multe resurse si persoane de contact relevante
si vei fi binecuvantat.
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CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te la ce ai invatat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,Scopul meu este de a va oferiincrederea cd, fdcand lucruri mici,
ne putem astepta la o recolta bogata datoritd pregatirilor pe
care le-a facut Domnul pentru a spori rezultatele muncii noastre”
(Henry B. Eyring, ,The Lord Will Multiply the Harvest”, Teaching

Seminary Preservice Readings Religion 370, 471 si 475 [2004], p. 94).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invatat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie sectiu-
nea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 172

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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RESURSE

JOSH MUNCESTE TNTELEPT
Luni

Aseara, prietenul lui Josh i-a spus despre Computer Central, 0 companie
care se ocupd de suport IT. Pare promitdtor, asadar Josh decide sd afle
mai mult.

Site-ul web al companiei afiseaza doud posturi disponibile - Tehnician
calculatoare 1 si Reprezentant suport clienti 2. Ambele par a fi posturi
foarte bune. Josh isi personalizeazd CV-ul pentru fiecare post si trimite o
cerere pentru ambele.

Majoritatea candidatilor s-ar fi oprit aici si ar fi asteptat sa fie contactati.
Dar Josh stie cd ar avea sanse mai mari sd primeasca postul daca ar
putea vorbi cu managerii de recrutare.

Accesand din nou site-ul web, Josh cauta persoane care ar putea
influenta decizia de angajare. In cele din urmé, g3seste trei nume.

Stiind ca recomandadrile sunt mai eficiente decat apelurile catre persoane
pe care nu le cunoaste, Josh se intalneste dupa curs cu doi dintre invata-
torii sdi pentru a vedea dacd ei cunosc pe cineva care lucreazd pentru
companie. Ei o recomanda pe Alice Patton, o secretara in departamentul
care are aceste doud posturi disponibile.

Josh afla mai multe despre Alice de la invatatorul sdu, dar, ca sa fie
pregdtit, se uita si la profilul ei profesional de pe retelele de socializare.
Apoi o sund, li impadrtaseste ,Despre mine in 30 de secunde” si o Intreaba
Cu cine sa vorbeasca despre posturile pentru care a trimis cerere. Alice i
recomanda sd vorbeasca cu managerul de recrutare - William Stevenson
- unul dintre cei trei cameni pe care el i-a identificat mai devreme.

Josh isi petrece restul zilei cautand alte ocazii de angajare.

Continuare pe pagina urmatoare
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Marti

Josh isi continua eforturile de a gasi un loc de munca studiind profilul
profesional al lui William Stevenson. Apoi sund, impdrtaseste prezentarea
,Despre mine in 30 de secunde” si verificd dacd cererea sa de angajare a
fost primitd. Dupa ce afla mai multe despre postul disponibil, Josh intrea-
ba daca li poate trimite un CV actualizate direct lui William. Josh afla de

la William cd Sarah Johnson este managerul de recrutare pentru

celalalt post.

Josh repeta acelasi proces cu Sarah. Stiind ca probabil existd si posturi
disponibile care nu au fost anuntate public, Josh intreabd despre celelalte
nevoie ale companiei. Sarah 1l informeaza pe Josh despre alte doua
posturi disponibile.

Dupd apelul telefonic, Josh isi actualizeazd ambele versiuni ale CV-ului si
le trimite lui William si Sarah. De asemenea, scrie si trimite bilete de
multumire lui Alice, William si Sarah.

Josh isi petrece restul zilei continuand sd caute alte ocazii de angajare.

COMPUTER CENTRAL

Resurse Contacte Intalniri fat3 in fata

Tnapoi la pagina 156
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164

RESURSE PERSOANE DE CONTACT | INTALNIRI FATA IN FATA
(Oameni, locuri sau lucruri) (Comunicare cu responsabil €U PERSOANE DE
de angajare) CONTACT
o Prietenul luiJosh o Vorbit cu prietenul lui o Intalnit Invatator 1
o Computer Central Josh o Intalnit invatstor 2
o Site-ul web al o Trimis CV pentru
companiei tehnician calculatoare
o Tehnician calculatoare 1
1 o Trimis CV pentru
o Reprezentant suport reprezentant suport
clienti 2 clienti 2
o Organigrama o Intalnit Invatator 1
companiei o Intalnit invatstor 2
© Nume 1din 0 Sunat Alice Patton
organigrama o Sunat William
© Nume 2 din Stevenson
organigrama o Sunat Sarah Johnson
© Nume 3 din o Trimis CV actualizat lui
organigrama William
o fnvattor 1 o Trimis CV actualizat lui
o Tnvatstor 2 Sarah
o Alice Patton o Trimis bilet de multumi-
o Profilul lui Alice re lui Alice
o William Stevenson o Trimis bilet de multumi-
o Profilul lui William re lui William
o Sarah Johnson o Trimis bilet de multumi-
o Profilul lui Sarah re lui Sarah
o Post disponibil care nu
a fost anuntat public 1
o Post disponibil care nu
a fost anuntat public 2
Total: 19 Total: 13 Total: 2




RAFAEL: UN LOC DE MUNCA TN SASE ZILE!

Haide sa citim despre felul in care a accelerat Rafael cautarea unuiloc de
muncd folosindu-se de un plan zilnic de resurse, persoane de contact si
Intalniri fata in fata.

Eram somer de sapte luni. Apoi, am auzit de noul program initiat de
Bisericd. Chiar aveam nevoie de un loc de muncd pentru a ma putea bizui
pe fortele proprii, asadar am actionat cu credintd. Cand am auzit de
abordarea 15-10-2, mi-a fost teamad. Parea atat de mult de lucru. M-am
gandit si m-am rugat pentru ca Tatal Ceresc sd ma ajute. Am decis sa fac
tot ce pot si sd o incerc.

A doua zi am Inceput folosindu-ma de resurse precum Internetul sau
ziarele. Dupd aceea, am contactat oameni. Am vorbi cu prietenii mei din
facultate; am vorbit cu cativa prieteni din Bisericd si, apoi, cu alte persoa-
ne care lucrau in diferite domenii. In doar o sdptdmana, am putut identifi-
ca 75 de resurse, sa contactez 50 de persoane si sa am sase

interviuri. Am Tnvdtat prezentarea ,Despre mine in 30 de secunde” siam
folosit-o 1n fiecare discutie pe care am avut-o. Am invatat despre afirmatii-
le despre puncte forte si le-am folosit cand contactam oameni si la
interviuri. Am putut obtine un loc de munca in doar sase zile!

A fost cu adevadrat un miracol. Aceasta experientd mi-a cladit credinta in
Tatdl Ceresc. Marturia mea a fost intarita. Stiu cd El nu m-a abandonat in
nicio clipa in care am pus n practica ceea ce am invdtat. Am simtit acest
lucru de fiecare datd cand am contactat pe cineva. Am simtit acest lucru
ori de cate ori vorbeam cu cineva. Stiu ca Tatal Ceresc a fost alaturi de
mine. Acest lucru a adus fericire in familia mea. Sotia mea a fost foar-

te fericits. In acelasi timp, este linistitd pentru c& ne bizuim pe fortele pro-
prii. Acum pot asigura cele necesare caminului nostru si copiilor nostri.”

Tnapoi la pagina 159

165



9: ACCELEREAZA-TI PROCESUL DE CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

NOTE
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REUSESTE LA LOCUL
DE MUNCA

PRINCIPII, INDEMANARI SI OBICEIURI PRIVIND
CAUTAREA UNUL LOC DE MUNCA

1. Fii un angajat exceptional

2. Stabileste teluri cu privire la locul de munca



10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

Daca acesta este primul tau capitol pentru aceasta sapta-
mana, incheie sectiunea ,,Raporteaza”. Altfel, mergi la
pagina 172

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

@ Exersez indemanari privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament Tncercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
anen
i cor 3 xer ir- cau- e
o
u amea o
[ i

Identific zi Contactez 2l
nic resurse nic persoane

Tel sap-

Dats | sapta- | Real | Efort | ] %P

Exemplu 25 | 21 [e@e| 25 27 | e

saptamana

saptamana

saptamana

saptamana

Saptamana

Saptamana

Saptamana

1
2
3
4
Saptamana s
6
7
s
9

Saptamana

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12
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PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impartdsind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impéartdseste ce a fost bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru siptdmana urméatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te Intalni cu partenerul tau de actiune. Prezentati-va
si discutati cum va veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul saptamanii.

Numele partenerului de actiune Informatii de contact

Scrieti cum si cand va veti contacta unul pe celdlalt in aceasta saptdmana.

DUMINICA LUNI MART! | MIERCURI jol VINERI | SAMBATA

Desfasurati activitatea de pe pagina urmatoare.
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

ACTIVITATE (5-8 minute)

Haideti sa exersdm afirmatii despre puncte forte.
Pasul 1. Impdrtiti-va In grupuri de cel putin trei, dar nu mai mult de sase persoane.

Pasul 2. Fiecare dintre voi sa se ridice si sa impartdseasca o afirmatie despre punctele
sale forte urmand acesti pasi:

o ) e ( o Y\ @ )
A DECALARAO OFERA UN OFERA UN A ADAPjE@zA
INDEMANARE SAU = EXEMPLU - REZULTAT «P> INDEMANARILE
UN PUNCT FORTE (,De exemplu...”) (,Drept rezultat...”) LA NEVOILE
(,Sunt...,” ,Pot...” sau ANGA JATORULUI

SJAmM..."
N\ ™ )\ PAN PAN y,

Pasul 3. Oferiti-va rapid, unii altora, impresiile:
Ce Indemanare au spus ca au?
Care a fost exemplul lor?
Care a fost rezultatul?
Cum au adaptat Indemanarea la nevoile unui angajator?

Ai fost impresionat?

170



1

il'™) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tau capitol din saptamana, parcurge
urmadtorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, intoarce-te la pagina 172
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

@ TNVATA - Duratid maximé: 45 de minute

172

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA .
MAI BUN

SUCCES LA LOCUL DE MUNCA

A

ACTIONEAZA CU CREDINT,

CATRE UN LOC DE MUNCA MAI BUN



Citeste

Cdutarea de succes a unui loc de munca are aceastd formula simpla:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

In acest capitol, vei Invdta modul n care aceste principii pot fi puse in
practica in ceea ce priveste succesul la locul de munca si modul in care
locul de munca contribuie la bizuirea ta pe fortele propril.

Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste

Discuta

Citeste

Discuta

O veste excelentd! Julie, de la ABC Marketing |-a sunat pe Josh si i-a oferit
postul de tehnician al biroului de asistenta. El va incepe sdptamana
aceasta sa lucreze. Josh si familia lui sunt entuziasmatil Acesta este un
pas important cdtre bizuirea pe fortele proprii, despre care Josh stie cd nu
tine doar de faptul de a avea un loc de munca.

Ce legatura are locul de munca cu bizuirea pe fortele proprii?

Scripturile ne invata: ,Voi nu ati fi ajuns atat de departe, decat daca ar fi
fost prin cuvantul lui Hristos, cu credinta nestrdmutata in El, bazandu-va
cu totul pe meritele Lui care are puterea de a salva” (2 Nefi 31:19). Am
vazut cd Josh a lucrat din greu, a dat dovadd de credintd si a fost binecu-
vantat cu un loc de muncd. Totusi, faptul de a fi angajat nu inseamnd in
mod automat cd cineva se bizuie pe fortele proprii. Trebuie, de aseme-
nea, sa iti indeplinesti bine indatoririle de la locul de munca si, poate, sd ai
Tn vedere teluri mai mari cu privire la carierd. Tatdl Ceresc te poate ajuta
cu acest lucru.

Cum te poate binecuvanta Tatdl Ceresc la locul tau de munca?
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

1. FIl UN ANGAJAT EXCEPTIONAL

Citeste Faptul de a fi un angajat exceptional te va ajuta sa iti pastrezi locul de
muncd, sa te dezvolti la locul de muncd si sa castigi mai multi bani. Aceste
lucruri te pot ajuta sa te bizui mai mult pe fortele proprii.

Indiferent daca te afli la locul de muncad pe care 1l preferi sau nu, te vei
dezvolta si vei cdpdta mai multd experienta la orice loc de munca.

Angajatii foarte buni vad in fiecare loc de munca un prilej, chiar daca ar
prefera un loc de muncd mai bun. Incearcs s& nu parasesti un loc de
muncd pana cand nu ai gasit un altul la care sa incepi sd lucrezi. Oportu-
nitatile apar in urma efortului, iar faptul de a fi un angajat foarte buniti va
oferi alte oportunitdti. Aproape fiecare munca este nobila.

Discuta De ce ar trebui sa fii un angajat foarte bun, indiferent de locul de munca?

Vizioneaza ,Keep it Simple (Pastreaza simplitatea)’, disponibild pe srs.lds.org/videos.
(Nu ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 182.)
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ACTIVITATE (5 minute)

Pasul 1. Ganditi-va la locul de munca pe care il aveti sau pe care il vreti. Scrieti, fiecare

in parte, trei lucruri pe care le puteti face pentru a fi un angajat foarte bun la acel loc
de munca.

Pasul 2. Fiecare dintre voi sa impdrtdseasca grupului una dintre ideile voastre. Daca auziti
un lucru pe care vreti sa il faceti, scrieti-I.
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

2. STABILESTE TELURI CU PRIVIRE LA LOCUL DE MUNCA

Citeste Pentru a va bizui pe fortele proprii, va trebui, poate, sa aveti teluri mai
mari cu privire la locul de munca.

Cugeta Locul de munca prezent (sau cel pe care il cdutati) va va ajuta sa ajungeti
sa va bizuiti pe fortele proprii?

ACTIVITATE (8 minute)

Mutati-va scaunul, astfel incat sd vorbiti cu persoana de alaturi.
Pasul 1. Descrieti locul de muncd prezent sau cel pe care 1l cdutati.

Pasul 2. Descrieti locul de muncd pe care vi-I doriti peste doi pana la patru ani. Este
acelasi sau altul?

Pasul 3. Discutati despre cum ar fi sa aveti suficienti bani pentru a caldtori la templu, a
sluji intr-o misiune sau a-i ajuta pe altii.

Pasul 4. Notati in casutele de mai jos ce ati discutat.

UNDE ESTI ACUM UNDE iTI DORESTI SA FII
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Citeste Acum ca aveti o idee incotro doriti sa va Indreptati, cum ajungeti acolo?
Pentru a progresa In munca voastrd, este posibil sd aveti nevoie de
indemanadri sau educatie suplimentare. Ceea ce ati invatat despre cauta-
rea unui loc de muncd va va ajuta, de asemenea, in telurile cu privire la
locul de munca. Identificarea resurselor si contactarea persoanelor va vor
ajuta sa vd calificati pentru posturi pe care vi le puteti dori in viitor.

@ Cautarea unui loc de munca a lui Josh

Citeste Josh este fericit ca are un loc de munca, dar doreste sa devina inginer de
retea. Acel lucru 1l va ajuta sa castige mai mult si sa se bizuie mai mult pe
fortele proprii. Pentru a-l ajuta sd vada ce trebuie sa faca in continuare, el
a folosit acest instrument.

LOCURI DE MUN-
CA PE CARE TI LE
DORESTI

TNDEMANARI SI
CUNOSTINTE DE
CARE Al NEVOIE

MODALITATI DE A
DOBANDI
INDEMANARI SI
CUNOSTINTE
NECESARE

PASII URMATORI

* Inginer de retea

Diploma in
informatica
Certificari
retelistica
Mai multa
experienta

Obtine diploma
Solicita proiecte
speciale

Vorbeste cu alti
ingineri de retea

Interviuri
informationale
cu cativa ingineri
de retea
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

ACTIVITATE (8 minute)

Gandeste-te la locul de munca pe care il doresti sau la cum sa te dezvolti la locul de
munca actual. Completeaza tabelul de mai jos. Apoi, impdrtaseste-l partenerului tdu

de actiune.

LOCURI DE MUNCA
PE CARE TI LE
DORESTI

INDEMANARI SI
CUNOSTINTE DE
CARE Al NEVOIE

MODALITATI DE A
DOBANDI INDEMA-
NARI S| CUNOS-
TINTE NECESARE

PASII URMATORI

Discuta In ce fel va duce urmarea acestor pasi la 0 mai buna bizuire pe
fortele proprii?
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CONCLUZIE

Vizioneaza

,Growing (Dezvoltarea personald)’, disponibila pe srs.lds.org/videos. (Nu
ai acces la prezentarea video? Citeste pagina 183.)

Discuta Care sunt cele mai importante lucruri pe care le-ai invatat din

Citeste

acest capitol?

Formula pentru o cdutare de succes a unui loc de munca este:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Aceleasi principii pot fi puse Tn practica cu privire la succesul la locul de
muncd. Dumnezeu te iubeste si vrea sa te bizui pe fortele proprii. Da
dovada de credinta straduindu-te sa fii un angajat exceptional si planifi-
cand sd ai un loc de munca ce te va ajuta sa te bizui pe fortele proprii.
El te va binecuvanta pe mdsura ce vei munci din greu si vei actiona

cu credinta.
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

CUGETA - Duratd maxima: 5 minute

Gandeste-te ce ai invdtat azi si ai in vedere ce ar vrea Domnul sd faci. Citeste versetul
sau citatul de mai jos si scrie raspunsuri la intrebdri.

,1atd, va spun ca este vointa Mea sa mergeti inainte si sa nu intar-
ziati, nici sa nu fiti lenesi, ci sd lucrati cu puterea voastra— si astfel,
daca sunteti credinciosi veti fi incarcati cu multi snopi si incoro-

nati cu onoare, si slava, si nemurirea, si viatd vesnica” (D&L 75:3, 5).
Care sunt lucrurile cele mai pline de insemndtate pe care le-am
invdtat azi?

Ce voi face ca urmare a lucrurilor pe care le-am invatat astazi?
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IA-TI ANGAJAMENTE - Durata maxima: 10 minute

Daca acesta este ultimul tau capitol pentru aceasta saptamana, incheie
sectiunea ,la-ti angajamente”. Altfel, mergi la pagina 189

Citeste, cu glas tare, fiecare angajament partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-{i telul.
Zi/Saptamana Zi/Sdptdmand Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Sdptdmana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

@ Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

Semndtura mea Semndtura partenerului de actiune
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

RESURSE

PASTREAZA SIMPLITATEA

Haideti sa ascultam un angajator care descrie cateva principii cheie
pentru a fi un angajat foarte bun.

+Angajez oameni in fiecare an sili urmdresc cum fie progreseazd, fie
avanseazd. Permiteti-mi sa va impdrtasesc lucrurile de baza pe care le
asteptam de la angajatii nostri. In primul rand, trebuie s fie de incredere.
Tn al doilea rand, trebuie s& poatd munci eficient unii cu altii. Si, n al
treilea rand, trebuie sd contribuie. Simplul fapt de a face aceste trei
lucruri simple Tnseamna foarte mult in ceea ce priveste succesul lor alatu-
ri de noi. Permiteti-mi sa vd impadrtasesc o experienta drept exemplu.

Am angajat recent doi cameni pentru a munci aici. Erau pe acelasi post.
Au inceput cam n acelasi timp. Prima persoana a fost excelenta. Nu
intarzie niciodatd la muncag, rareori suna sa ne spuna cd este bolnava si,
pur si simplu, este competenta in ceea ce face. Ceilalti cameni nu ii tin
locul la munca. Se integreazd bine si se Intelege cu altii. Mai presus, ea
face, de asemenea, o treaba foarte bund. Nu numai cd isi face treaba, ci si
cautd sa faca mai mult. Este aici de cateva luni si deja ne gandim la
posibile promovari sau mdriri salariale.

Cea de-a doua persoana este sub asteptari. Intarzie frecvent si are mereu
0 scuzd, de la faptul ca are un copil bolnav, la faptul cd a pierdut autobu-
zul. Nu pare sd-si indeplineasca responsabilitdtile, iar altii trebuie sd
munceasca in plus ca sa compenseze ceea ce el nu face. Am observat si
ca i deranjeaza pe altii cand este la muncd. Nu pare sd incheie saptama-
na fara sd aiba vreo neintelegere. Angajatii mei au venit la mine
plangandu-se de lucruri pe care le-a spus sau le-a facut. Nu vreau sd am
de a face cu astfel de lucruri. Mi-as dori sa se poata intelege mai bine cu
ceilalti si s& se comporte in mod corespunzator la muncd. In cele din
urma, nu este atat de bun la ceea ce face. Indeplineste asteptari minime,
dar nu as spune ca obtinem vreun randament al investitiilor de la el.
Planific sa 1l concediez.

Faptul de a pastra un loc de muncd este simplu. Fii de incredere,
integreaza-te si fa o treaba bund. Daca puteti face aceste lucruri, probabil
ca veti avea un loc de munca si mai multe ocazii atunci cand veti avea
nevoie de ele”,

Tnapoi la pagina 175
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DEZVOLTAREA PERSONALA

Angela Tmpdrtaseste ce face pentru a se dezvolta la locul de muncd.

LAm muncit din greu pentru a obtine actualul loc de munca si cred cd
acest lucru ma face sa-l apreciez. Este un loc de munca foarte bun si
placut, care ma ajuta sa imiintretin familia. Am planuri pentru a fi promo-
vatd, dar vreau sa fac si o treaba foarte bund acum. Asadar, m-am folosit
de indemanarile de a cduta un loc de munca pentru a ma dezvolta la
locul de munca. Faptul de a sti cd am mereu mai mult de invatat md
motiveazd, iar indeplinirea telurilor mele zilnice ma ajuta sa ma apropii de
telurile mele pe termen lung. In fiecare zi vreau sa fac lucrurile mai bine.

Caut mereu sa stiu cum sd fac o treabd mai buna. Am gasit cateva resurse
care chiar m-au ajutat, inclusiv cateva cdrti. Dar oamenii au fost cea mai
buna resursa a mea. Unii dintre colegii mei cu mai multd experienta si alti
manageri au fost foarte dornici sa md ajute. Tot ce trebuie sa faci este sa
intrebi, iar majoritatea camenilor sunt bucurosi sd te ajute sd te dezvolti.
lar acest lucru te face sd vrei sa depdsesti asteptdrile lor.

De asemenea, continui sa cunosc oameni noi. Majoritatea posturilor din
compania mea sunt ocupate prin promovari. Am vorbit cu alti colegi
pentru a invadta mai multe despre rolurile lor si a cduta sfatul lor. Acest
lucru m-a ajutat sd formez unele legdturi importante si sa invat lucruri pe
care, altfel, nu le-as fi stiut. Stiu ca existd o probabilitate mai mare ca
oamenii sd se gandeascd la mine cand apar noi posturi din doua motive:
primul, sunt o angajatd buna si, al doilea, ei ma cunosc si au incredere

in mine.

Stiu, de asemenea, ca Tatal Ceresc vrea Ca eu sa reusesc si sa progresez.
M-a binecuvantat cu acest loc de munca si stiu cd ma poate ajuta in timp
ce muncesc siincerc sa ma dezvolt”.

Tnapoi la pagina 179
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10. REUSESTE LA LOCUL DE MUNCA

NOTE
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TMBUNATATESTE-TI INDEMANARILE

186

RAPORTEAZA - Duratd maxima: 25 de minute

n restul intalnirilor voastre, veti repeta ,Imbunatateste-ti
indemanarile”.

ANGAJAMENTELE DIN ULTIMA SAPTAMANA

® |dentific zilnic resurse.

Contactez zilnic persoane.

© 1l contactez si 1l sustin pe partenerul meu de actiune.

®© Exersez siimpartasesc principiul de astazi din Temelia mea.

® Exersez indemanari privind cautarea unui loc de munca

PASUL 1. AUTOEVALUEAZA-TE (5 minute)

mentele de la ultima ntalnire. In primul rand, scrie numérul exact de resurse pe care le-ai
gasit si de persoane pe care le-ai contactat. Apoi, evalueaza-ti efortul de a respecta fiecare
angajament incercuind culoarea rosu, galben sau verde.

EVALUAREA EFORTURILOR MELE TNDEMANARI
HelE:| o . .
N Rosgite per retin procesu i de 3

Identific zi- Contactez 2l il contactez si I

rul meu de acgiune | din Temelia mea

Dats | sapta-| Real| Erort| TS | peal | efore etore Efort indemanare 1 | Efort | indemanare2 | Efort

e )
Exemplu 25 |21 fe@| 5 | 27 e @® < o® -® Desromie w30% | @ 4®)|  dmppntocct | 0@
Py fore

Saptamana 1

Saptamana 2

Saptamana 3

Saptamana 4

Saptamana s

Saptamana 6

Saptimana 7

Saptimana 8

Saptamana9

Saptamana 10

Ssptamana 11

Ssptamana 12




PASUL 2. IMPARTASESTE GRUPULUI (10 minute)

Fiecare dintre voi trebuie sd raporteze in ce stadiu se afld cu angajamentele impdrtasind
telurile si numerele exacte si indicand daca a marcat cu ,rosu”, ,galben” sau ,verde”
pentru efortul sdu. Impé&rtiseste ce a mers bine si cum te-a ajutat Tatal Ceresc.

PASUL 3. ALEGE PARTENERI DE ACTIUNE. (2 minute)

Alege un partener de actiune din grup pentru sdptdmana urmatoare. In general, partene-
rii de actiune sunt de acelasi sex si nu sunt membri ai familiei.

Aloca-ti cateva minute acum pentru a te Intalni cu partenerul tdu de actiune. Prezentati-va
si discutati cum vd veti contacta unul pe celdlalt pe parcursul sdptamanii.

SAPTAMANA NUMELE PARTENERULUI DE

# ACTIUNE INFORMATII DE CONTACT
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TMBUNATATESTE-TI INDEMANARILE

)]

i) TEMELIA MEA - Duratd maxima: 20 de minute

Daca acesta este primul tau capitol din sdptamand, parcurge
urmatorul principiu din Temelia mea, care se gaseste la sfarsitul
acestui manual. Apoi, Intoarce-te la pagina 189.
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@ TNVATA - Duratid maxima: 45 de minute

CALEA CATRE UN LOC DE MUNCA
MAI BUN

15-10-2

INTERVIURI

REU

MATERIALE SCRISE
AFIRMATII DESPRE
PUNCTE FORTE
_ ADAPTAREA
INDEMANARILOR

CREAREA DE RELATII

MUNCESTE iy G
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1. IMBUNATATESTE-TI INDEMANARILE

Citeste Formula pentru o cdutare de succes a unuiloc de munca este:

Actioneaza cu credinta + Munceste din greu + Munceste intelept =
Succes

Cugeta Daca nu ai atat de mult succes precum ti-ai dori, care elemente din
formuld lipsesc din cdutarea pe care tu o faci pentru a gasi un loc
de munca?

Daca depui efort, dar nu ai succes, imbundtateste-ti indemanadrile de cdutare a unui loc
de munca. Este firesc ca cei care cauta un loc de muncd sa aiba dificultati in anumite
aspecte ale acestui proces si este nevoie de timp pentru a-ti forma aceste indemanadri.
Este important sd identifici ce probleme ai si cum poti sa le depdsesti.

ACTIVITATE (10-15 minute)

Pentru a putea depasi probleme frecvente privind cdutarea unui loc de munca, fiecare
dintre voi sd aleaga din tabelul urmdtor una dintre problemele frecvente. Explicati-o
grupului sau partenerului de actiune. Apoi, lucrati impreund pentru a exersa una sau mai
multe dintre indemanarile sugerate. Puteti, de asemenea, sa recapitulati capitolul cores-
punzator sau sa exersati mai multe indemanariin timpul sdptamanii.

DIFICULTATI FRECVENTE TNDEMANARI DE EXERSAT
1. Nu stiu ce loc de munca vreau. Capitolul 1: Principiile fundamentale
Concentreaza-te pe maxim trei locuri de munca
(p-7)
2. Nu gdsesc locuri de munca disponibile. Capitolul 2: Crearea de relatii

Despre mine in 30 de secunde (p. 29)

3. Am probleme cu crearea de relatii Capitolul 2: Crearea de relatii
Despre mine in 30 de secunde (p. 29)

4. Nu sunt chemat la interviuri. Capitolele 2, 3, 4 Adapteazd Indemanarile (p. 48)
CV-uri (p. 79) Scrisori de intentie (p. 85)
Cereri de angajare (p. 88)

5. Sunt chemat la interviuri, dar nu primesc Capitolele 3-8

nicio oferta. Adapteaza indemanadrile (p. 48)

Foloseste afirmatii despre puncte forte (p. 63)
Pregdteste-te Tnainte de interviu (p. 100)
Incepe interviul intr-un mod eficient (p. 101)
Euin 30 de secunde (p. 101)

Transforma lucruri negative in lucruri pozitive
(p.118)

Adreseazd intrebdri (p. 121)
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IA-TI ANGAJAMENTE - DURATA MAXIMA: 10 MINUTE

Citeste fiecare angajament, cu glas tare, partenerului tdu de actiune. Promite sa iti
respecti angajamentele si, apoi, semneazd mai jos. Consemneazd-ti telurile in tabelul

ANGAJAMENTELE MELE

@ Voi identifica cel putin 5 resurse in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
5/25 10/50 15/75 20/100

Voi contacta cel putin trei persoane in fiecare zi. Stabileste-i telul.
Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana Zi/Saptamana
3/15 5/25 7/35 10/50

© Imi voi contacta si sprijini partenerul de actiune.

©)

Voi exersa si voi impartdsi principiul de astazi din Temelia mea.

@ Voi face doua dintre exercitiile din lista de Tndemandri de la pagina iii.

SAPTAMANA . SEMNATURA PARTENERULUI
s SEMNATURA MEA DE ACTIUNE
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TMBUNATATESTE-TI INDEMANARILE

NOTE

192



ANEXA



ANEXA

FORMULAR DE EVIDENTA A PROCESULUI DE CAUTARE A UNUI LOC
DE MUNCA

Resurse: OO000O0O0O0O00O0O0008000  Total zinic

Persoane o
de contact: OO0000000dn Total zilnic
Intalniri: Oogd Total zilnic
Note.

Resurse: O00dooooooobonbonbnbn  Totalzinic

TWW.DDDDDDDDDD Total zilnic
e contact:

Tntalniri: RN Total zilnic
Note.

Resurse: OO000O00O000O00O000O000  Total zinic

TWW,DDDDDDDDDD Total zilnic
e contact:

Tntalniri: OO Total zilnic
Note.

Resurse: Oddbooddoooooodood Total zilnic
pseimninininliuisinlsislin Total zilnic
Intalniri: N Total zilnic
Note.

Resurse: OO0000O00O0O00O0O0O00O0O00O0  Total zinic

TWW_DDDDDDDDDD Total zilnic
e contact:

Intalniri: 0 Total zilnic
Note.
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FORMULARUL PENTRU URMARIREA PROGRESULUI INTALNIRILOR CU
PERSOANELE DE CONTACT

CONTACT

Persoanad sau organizatie:

Telefon: Adresa:

E-mail; [-am fost recomandat de:

Am contactat aceasta
persoand [] Da [1 Nu Datd:

ASPECTE DISCUTATE

1.

2.

3.

ACTIVITATI DE URMARIRE A PROGRESULUI

1.

2.

3.

RECOMANDARI NOI

1. Nume: Telefon: Fax:
E-mail: Adresa:

2. Nume: Telefon: Fax:
E-mail: Adresa:
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EVALUAREA INTERVIULUI SI A INTALNIRII

Data:

Fd o copie a acestui formular inainte sd il completezi. Foloseste acest formular pentru
a-ti evalua interviurile si intalnirile si a-ti urmari progresul. Adaugd noi recomanddri la

lista ta de relati.

Persoana sau organizatie:

Am fost pregatit. ] pa [ Nu Comentarii:

Mi-am Tndeplinit obiectivele. [ Da [ Nu Comentarii:

M-am prezentat bine. ] pa [ Nu Comentarii:

ASPECTE DISCUTATE:

1.

2.

3.

CE A FOST BINE

CE TREBUIE SA IMBUNATATESC

ACTIVITATI DE URMARIRE A PROGRESULUI:

1.

2.

3.

RECOMANDARI NOI:

1. Nume: Telefon: Fax:
E-mail: Adresa:

2. Nume: Telefon: Fax:
E-mail: Adresa:




CREAREA DE RELATII PUTERNICE

Identifica factorii decizionali

Citeste Dincolo de faptul de a-i contacta pe cei pe care Ti cunosti, ar trebui, de

asemenea, sd contactezi companii. Cand contactezi o companie, eforturi-
le tale vor fi mai eficiente daca vorbesti cu camenii care iau deciziile de
angajare. Foloseste Internetul si retelele de socializare profesioniste
pentru a afla persoana cu care trebuie sa vorbesti.

De exemplu, Josh vrea sa lucreze Tn domeniul de asistenta calculatoare.
Ar putea cduta o companie si identifica oameni care administreaza
Departamentul IT. Ar putea cduta in organigrama companiei sau ar putea
cauta oameni, in functie de companie, pe un site de socializare. Apoi, ar
putea suna compania si ar putea cere sd vorbeasca cu acesti oameni,
mentionandu-le numele. Cand folosesti nume, este surprinzator cat de
des ti se va face legdtura direct cu acei oameni.

Fiecare companie si persoana pe care le identifici sunt o resursd. Fiecare
interactiune pe care o ai Cu 0 companie sau 0 persoand cu privire la locul
de munca este un contact. Cu cat contactezi mai multe companii si
persoane din cadrul acelor companii, cu atat iti vei gasi mai repede un loc
de munca.
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Foloseste scenarii

Citeste Faptul de a scrie scenarii poate fi un mod excelent de a te pregati pentru
interactiuni eficiente. Acestea te vor ajuta sa pari mai increzator si sd ai
mai mult succes. Pentru a te ajuta cu acest lucru, iata cateva exemple de
trei scenarii de bazd pentru a contacta cameni sau companii.

CONTACTAREA UNEI PERSOANE PE CARE O CUNOSTI

Spune: ,Salut, (numele persoanei de contact), sunt eu,
(numele tau). As putea vorbi cu tine trei sau patru minute?”
Explica pe scurt de ce suni (in maxim 15 secunde).

Foloseste ,Despre mine in 30 de secunde”.

Foloseste o intrebare de incheiere pentru a cere ajutor (aminteste-ti sd
incluzi persoane de contact, referinte si recomandari).

Multumeste-i persoanei pentru timpul sau.
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CONTACTAREA UNEI PERSOANE CARE TI-A FOST

RECOMANDATA
Spune: ,Salut, (numele persoanei de contact), sunt eu,
(numele tau), iar (numele persoanei care te-a recomandat) a

sugerat sd va sun. As putea vorbi cu tine trei sau patru minute?”
Explica pe scurt de ce suni (in maxim 15 secunde).

Foloseste ,Despre mine in 30 de secunde”.

Foloseste o intrebare de incheiere pentru a cere ajutor (aminteste-ti sa
incluzi persoane de contact, referinte si recomandari).

Daca persoana cu care vorbesti mentioneaza un loc de munca disponibil,
solicita un interviu. (Asigura-te ca oferi doud date diferite pentru interviu.)

Multumeste-i persoanei pentru timpul sdu.
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CONTACTAREA UNEI PERSOANE PE CARE NU O CUNOSTI
(O COMPANIE)

Cere sd vorbesti cu administratorul, managerul sau supervizorul.

Spune ,Multumesc. Pot sd va vorbesc cu (numele supervizoru-
lui), va rog?”

Cand supervizorul raspunde, spune, ,Buna ziua, (numele
supervizorului), numele meu este (numele tau). As putea vorbi

Ccu tine trei sau patru minute?”
Explica pe scurt de ce suni (in maxim 15 secunde).

Foloseste ,Despre mine in 30 de secunde”.

Foloseste o intrebare de incheiere pentru a cere ajutor (inclusiv persoane
de contact, recomandari, interviuri informationale si asa mai departe).

Daca persoana cu care vorbesti mentioneaza un loc de munca disponibil,
solicita un interviu. (Asigurd-te ca oferi doud date diferite pentru interviu.)

Multumeste-i persoanei pentru timpul sau.



Interviuri informationale

Citeste Interviurile informationale sunt un alt instrument pentru a crea relatii. In

interviurile informationale, te intalnesti cu oameni pentru a primi sfaturi
cu privire la locul tdu de muncd, pentru a afla mai multe lucruri despre
locul lor de munca si pentru a crea relatii puternice. Acestea se aseamana
mult cu un interviu pentru angajare, dar sunt mai putin stresante pentru
ambele pdrti deoarece nu presupun neapdrat un loc de munca. Totusi,
daca te descurci bine, este ca si cum ai avut un interviu preliminar grozav
si este posibil sa fii recomandat mai multor oameni si companii. Aceste
interviuri informationale sunt 0 modalitate excelenta de a crea relatii.

Michael a Tmpartdsit urmdtoarea experienta despre cum interviurile
informationale i-au adus un succes incredibil in cautarea unui loc de
munca si in cariera.

JIn timp ce cdutam de muncd, am aflat ¢ majoritatea posturilor se ocupa
fard sa fie fdcute publice. Stiam cd, undeva, acolo, trebuie sd existe o
ocazie pentru mine. Daca puteam contacta persoanele potrivite, eram
increzator cd puteam face o impresie bund. Unele dintre persoanele mele
de contact mi-au recomandat oameni despre care stiau cd lucrau in
industria de care eram interesat. I-am contactat la telefon, prin e-mail sau
in persoana. Am explicat interesul meu in industrie sau companie si am
intrebat daca ar avea 15 minute pentru mine. Aproape toti au acceptat!

Am aflat repede cd trebuia sd fiu pregdtit pentru acele conversatii si sd
pregdtesc cateva intrebdri. Am aflat si cd acele conversatii erau asemenea
unui proces de preselectie, asemenea unui prim interviu. Oamenii ma
scrutau, imi adresau Intrebdri pentru a vedea daca as putea fi potrivit
pentru compania lor. Daca ma placeau, urma sd ne reintalnim sau md
recomandau altor persoane de contact. Am inceput sa imi dau seama ca
interviurile informationale mi-au dat puterea sa creez ocazii de a fi evaluat
fard sa astept un interviu formal de angajare. Interviurile informationale
au inceput sa se transforme Tn interviuri de angajare reale pentru posturi
care nu erau fdcute publice. Acest lucru a fdcut ca, intr-o singura sdpta-
mana, sa primesc patru oferte de muncd. De atunci in colo, fiecare
promovare sau loc de muncd pe care le-am primit a fost prin crearea de
relatii si prin interviuri informationale.
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ACTIVITATE

Scrie numele a trei persoane sau companii pe care vrei sa le contactezi pentru a stabili un
interviu informational.

1.

Citeste

INTERVIURI INFORMATIONALE: SUGESTII PENTRU A

AVEA SUCCES

Retine c3, atunci cand initiezi un interviu informational, persoana cu care
te Tntalnesti iti face o favoare. Aici sunt cateva sugestii care sa te ajute sa

folosesti la maxim timpul acordat de acea persoanad si sa ai 0 experienta
excelentd! Cititi pe rand, cu glas tare, cate o sugestie.

o Foloseste un scenariu (vezi paginile 198-200) pentru a solicita un
interviu informational.

© Obtine informatii in avans despre industria sau persoana respectivd.
O Pregdteste n avans intrebadri potrivite.

o Dacd este nevoie, contacteazd mai multe persoane solicitand
un interviu.

© Nu cere mai mult de 15-30 de minute din timpul unei persoane.
© Nu-i lua mai mult timp decat ai spus.
0 Pregdteste sa raspunzi la urmatoarele intrebari:

- Imi poti spune cate ceva despre tine?
(Foloseste ,Despre mine in 30 de secunde”.)

- De ce esti interesat de postul acesta?

© Pe masurd ce se desfdsoara conversatia, poate fi potrivit sa ceri alte
recomanddri de persoane sau locuri de munca.

o Trimite imediat un mesaj de multumire.

o Indeplineste toate angajamentele pe care ti le-ai luat.



MATERIALE SCRISE

Exemple de realizari care pot fi incluse in CV-uri

© Am strans anual fonduri de peste 10.000 USD timp de cinci ani prin
planificarea de evenimente, comunicare si recrutare de voluntari.
(Mama)

© Am avut o medie de9,5 pe tot parcursul liceului in timp ce munceam si
practicam multe sporturi planificand si prioritizand activitdti si respon-
sabilitati. (Elev)

© Am economisit peste 200.000 USD in primul an printr-un sistem activ
de gestionare a bugetului si controale de costuri imbundtatite. (Direc-
tor comercial)

© Am obtinut un nivel al calitatii de 99% la mii de suduri pe metale dure,
comparativ cu nivelul mediu al companiei de 92%. (Sudor)
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Sugestii privind CV-ul

1.

10.

Adapteaza-l la nevoile angajatorului. Majoritatea angajatorilor
petrec mai putin de 10 secunde uitandu-se pe CV-ul tdu, asadar
trebuie sa le usurezi efortul de a vedea cd esti alegerea potrivitd.

. Umple partea de sus si cea din stanga a CV-ului tau. Cand

angajatorii se uitd pe CV-ul tdu, se uitd, in principal la partea de sus
si cea din stanga a CV-ului, asadar, pune cele mai importante
informatii acolo.

. Foloseste puncte, nu paragrafe. Usureaza-le angajatorilor efortul

de a gdsi informatii despre tine.

. Foloseste formate usor de urmat. Organizeaza-ti CV-ul gradat, cu

acelasi fel de informatii asezate In aceeasi sectiune, astfel incat angaja-
torul sd gdseasca si sa Inteleaga usor continutul CV-ului.

. Nu folosi modele de CV-uri. Programele de calculator folosite de

angajatori pentru a scana CV-uri, numite ATS-uri (Sisteme de evidenta a
candidatilor) nu pot citi modele, iar acestea, de obicei, nu arata la fel de
bine ca CV-urile personalizate.

. Nu folosi obiective. Acestea se foloseau In trecut si este posibil sa fii

respins pentru ca nu esti la curent cu noile tendinte.

. Include un rezumat adaptat nevoilor angajatorului. Foloseste a

patra sau a trei parte de sus a paginii pentru a scrie un rezumat simplu
ce include un titlu, un rezumat si cuvinte cheie.

. Foloseste cuvinte cheie care se gasesc in descrierea locului de

munca. Cuvintele cheie trezesc interesul angajatorului, iar programele
ATS sunt programate sd le caute.

. Descrie-ti realizarile folosind versiunea de CV a afirmatiilor

despre puncte forte. Aceste afirmatii despre puncte forte trebuie sa
includa detalii cu numere, procente, sume in bani si asa mai departe.
Ofera context. Oferind o comparatie sau oferind un context unei
anumite situatii, te evidentiezi fata de ceilalti candidati.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Include toata experienta educationala, chiar daca nu este
incheiata. Asigura-te ca mentionezi ca nu este incheiatd sau ca vei
absolvi la 0 anumita data.

Pastreaza-ti CV-ul bine organizat. Asigurd-te cd subtitlurile si
formatul sunt uniforme si ca exista suficient spatiu liber intre randuri.
Asigura-te ca nu exista greseli de ortografie sau gramaticale.
Aceste erori vor face sa fii respins rapid.

Foloseste fonturi cunoscute. Alege fonturile cunoscute serif ori
sans serif.

Nu scrie cu caractere mai mici de marimea 11. Vrei ca CV-ul tdu sa
poatd fi citit cat mai usor de angajatori.

Pastreaza-ti CV-ul pe o singura pagina. Rezumad-te la o singu-

ra pagina pand cand ai cel putin sapte ani de experienta

profesionald concludenta.

Foloseste acelasi titlu pentru toate documentele care tin de
cariera ta. Un titlu este partea din CV care, de obicei, cuprinde
numele si informatiile tale de contact.

Nu include referinte in CV-ul tau. Angajatorii presupun ca ai
referinte si, dacd le vor, ti le vor cere.

Converteste-ti CV-ul intr-un fisier in format PDF. Daca iti trimiti
CV-ul prin e-mail, converteste-l intr-un document PDF. Dacd nu o

faci, risti ca programele angajatorului sd nu-ti poata citi CV-ul. Acest
lucru poate maodifica formatul CV-ului, astfel incat angajatorul sa nu-|
poata citi.

Obtine ajutor tehnic. Gaseste prieteni, membri de familie, resurse in
comunitate sau instrumente online care sa te ajute sd creezi documen-
te care sd arate foarte bine.
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Sugestii privind scrisoarea de intentie

1. Adapteaz-o nevoilor exacte ale companiei, a organizatiei sau
ale locului de munca.

2. Foloseste afirmatii despre puncte forte care sa trezeasca
interesul cititorului si s3 te scoata Tn evidenta. in scrisorile tale de
intentie, foloseste un stil simplu si direct.

3. Pastreaza-le scurte. De obicej, scrisorile de intentie nu trebuie sa
aiba mai mult de trei paragrafe simple si sa nu fie mai lungi de jumata-
te de pagina.

4. Solicita un interviu.

5. Foloseste acelasi titlu pentru toate documentele care tin de
cariera ta. Un titlu este partea din CV care, de obicei, cuprinde
numele si informatiile tale de contact.

Sugestii privind cererea de angajare
1. Adapteaz-o oportunitdtii de munca.
2. Da exemple de realizdri pentru a-ti descrie munca si experienta.
3. Completeazd toate informatiile cu acuratete.
4. Asigura-te ca nu exista greseli de ortografie sau gramaticale.
5. Identificd cuvinte cheie si foloseste-le In cererea ta de angajare.



CV cronologic

Un CV cronologic cuprinde experienta de munca In ordine cronologica, Tncepand cu cel
mai recent loc de munca.

In principal, acest format te ajutd sa descrii intreaga ta experientd profesionald, dar este
posibil sd nu ilustreze in mod eficient in ce fel esti cea mai potrivita persoana pentru
postul pe care 1l soliciti.

STEPHEN ALBERT CLARK

123 Nowhere Street Telefon: 123-456-7891
Anywhere, IN stephen.clark@email.com

MECANIC AUTO

Experienta in a diagnostica si a repara rapid probleme complexe de mecanica auto, in special probleme la sistemul electric.

Cunostinte si indemanairi de baza

+ Comunicare + Reparatii generale + Mentenanta preventiva
+ Servicii clienti + Inspectii *+ Rezolvarea problemelor
« Diagnosticare - Inventariere » Echilibrare si inlocuire anvelope
EpuCATIE
Certificare in tehnologia autovehiculelor, Scoala Graden Tech 2009-2012
+ Operarea motoarelor + Diagnosticare - Sisteme de franare
- Sisteme de combustibili si emisii + Transmisii « Servodirectie si suspensii
« Sisteme electrice + Electronica avansata + Gestionarea de magazine de piese
auto
Diploma de liceu, Anywhere High
+ Comunicare + Producerea de materiale video + Germana 1
+ Principii de scriere de baza + Educatie financiara » Germana 2
EXPERIENTA DE MUNCA
Liderul echipei de reclamatii ale clientilor, The Falls Call Center 2014-prezent
Reprezentant al echipei de servicii clienti, The Falls Call Center 2014

Am condus o echipa responsabila cu solicitarile clientilor, deservind peste 5.000 de clienti din trei regiuni. Am folosit
tehnici de analiza, ascultare activa, remediere si rezolvare a problemelor pentru a rezolva rapid reclamatiile clientilor.
+ Am fost numit ,Reprezentantul lunii” timp de trei luni consecutiv ca urmare a unei performante ridicate in
acuratete, nivel de energie, remediere, durata a convorbirilor telefonice si satisfactie a clientilor.
+ Am fost promovat lider al unei echipe care se ocupa de reclamatiile clientilor, conducand o echipa de 15
reprezentanti si deservind trei regiuni.

Mecanic auto, Value Tires 2013
Am efectuat reparatii auto si servicii de mentenanta conform standardelor reprezentantei auto si ale producatorului.

+ Am redus cu 3% cheltuielile privind forta de munca actualizand si simplificand listele de mentenanta folosite
pentru a ne asigura cd toate lucrérile erau realizate.

+ Am redus cu opt minute timpul de diagnosticare a franelor implementand un nou proces de diagnosticare.

Am crescut vanzarile de anvelope cu 12% oferind cel mai scurt timp de echilibrare si vulcanizare anvelope dintre
toate magazinele de service auto din zona.

+ Am incheiat cu 10% mai multe teste de emisie si de siguranta decat concurenta la nivel local ca urmare a serviciilor
rapide si tarifelor competitive.

+ Am remediat motoare care au cedat, defectiuni la sisteme electrice prin analiza, diagnoza si reparatii precise.

Mecanic auto stagiar, Value Tires 2012
Responsabil cu gestionarea inventarului magazinului, achizitionarea de marfé, preluarea apelurilor privind suportul
clientilor si incheierea de mentenanta preventiva.
+ Am imbunatatit nivelul de acuratete a bazei de date a inventarului desfasurand audituri saptiménale.
+ Am scazut timpul de localizare a produselor din inventar standardizand etichetele, imbunatatind acuratetea bazei
de date si reorganizand zonele din depozit pentru a prelua mai rapid produsele din inventar pentru care era o cerere
foarte mare.

+ Am imbunatatit gradul de satisfactie a clientului cu 3% printr-un proces de ascultare activa, introducerea cu
acuratete in sistem a informatiilor si evaluarea corectd a nevoilor clientului si ale vehiculului privind reparatiile.

Reprezentant servicii clienti, The Falls Call Center 2009-2012
Am rezolvat peste 100 de solicitari, reclamatii si comenzi ale clientilor in fiecare zi.

Am lucrat pentru mai multe restaurante si magazine de desfacere intre anii 1994 si 2009.
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CV functional

Un CV functional cuprinde toate indemanadrile si experienta relevante. Acest format te
ajuta sa subliniezi in ce fel tu esti persoana cea potrivitd pentru postul pentru care aplici.

invititoare

REZUMAT

EDUCATIE

EXPERIENTA
PROFESIONALA

EXPERIENTA
ANTERIOARA IN
CAMPUL MUNCII

VOLUNTARIAT

123456 Sunshine Dr.

SUMMER HiLLS Arwhors, O, 12545

123.456.7891
de scoala primari summerhills@email.com

Peste 10 ani de experienta cu copii de varsta scolard, timp in care i-am ajutat si dezvolte valori
culturale, traséturi de caracter pozitive si sd dobandeasca cunoastere privind valorile esentiale.
Am folosit o noui aplicatie pentru a tine evidenta insusirii cunostintelor si a crea planuri de lectii.

indemaniri de baza

« Dezvoltarea caracterului « Predare activd « Negociere

« Dezvoltareade programede  + Gandire critica « Rezolvarea de probleme
predare/invatare « Monitorizare « Gestionarea timpului

« Planificarea de lectii - Intelegerea textului citit « Spaniola

« Integrarea de tehnologii « Folosirea optima a sélii « Scris

« Evaluare de clasa

Certificat de invititor 1987

Diploma de licenta in invatamantul primar, University of lowa, lowa City, IA 1982-1987

Cursurirelevante

« Bazele educatiei « Programe & Metode

« Psihologia educationala « Metode practice ale tehnologiei in cadrul clasei

« Tehnica educationald « Predarea elevilor

Diplomai de liceu, Jackson High, Jackson, IA 1975-1979

Dezvoltarea de programe de inviatamant

« Amimbunétatit notele obtinute de elevi la citit creand 3D Read, un nou program menit sa faca
din citit o experienta distractiva si interactiva multimedia.

« Amincurajat formarea de trasaturi de caracter pozitive stabilind din timp standarde de urmat si
folosind in mod optim sala de clasa.

« Amimbunatatit cu un punct notele elevilor care aveau dificultati de invatare printr-un proces
cooperant de dezvoltare a unor noi activitati care folosesc strategii de instruire.

Integrarea tehnologiei

« Amimbunétatit notele elevilor cu 20% creand si gestionand programe personalizate de evidenta
afnsusirii cunostintelor pentru fiecare elev folosind Learning My Way.

« Amimbunétatit implicarea elevilor si nivelul de retinere a cunostintelor folosind site-uri,
materiale video, jocuri si aplicatii.

« Amfimbunétéatit nivelul de angajament al elevilor de a urma standarde inalte oferind ocazii de a
colabora, interactiona si distribui informatii in grupuri private de pe retelele de socializare.

Comunicare

« Amimbunétatit eficienta programei de invatamant punand bazele forumului Teachers Unite,
un forum online in care peste 50 de pedagogi creeaza, intr-o atmosfera de cooperare, activitati,
planuri de lectie si evaludri care au ca tintd valorile esentiale.

« Am cladit relatii pozitive si de incredere cu elevii pastrand canalele de comunicare deschise si
pastrand confidentiale discutiile cu elevii acolo unde cadrul legal permitea acest lucru.

Casnic4, Hills Homes, Anywhere, CA 1993-prezent
invéi,:étoare, Allen Elementary, Somewhere, IA 1988-1990
Suplinitoare, Allen Elementary, Somewhere, IA 1987-1990
Meditatoare, Jackson High, Jackson, IA 1977-1979
Presedintd, Societatea de Alinare, Anywhere, CA 2011-2014
Misionara, Biserica lui Isus Hristos a Sfintilor din Zilele din Urm4, Misiunea, NY 1990-1992




CV combinativ

Un CV combinativ cuprinde toate Tndemandrile si experienta ta si toatd experienta
profesionala. Acest format te ajutd sd sublinieziin ce fel esti cea mai potrivita persoana
pentru postul pe care 1l soliciti.

JAsoN HERNANDEZ, MASTER IN
23 North Main Street 123.456.7892
Nowhere, FL 12345 ADMINISTRAREA AFACERILOR jasonmh@email.com

DIRECTOR DE FORMARE

Peste 10 ani de experientd in managementul resurselor umane.
Experientd dovedita in a imbunatiti organizatii rezolvand probleme prin cultivarea relatiilor.

Eficientd demonstrata in cultivarea si mentinerea de relatii profesionale cu conducerea si angajatii
Bisericii si organizatiile din cadrul comunitatii. Expertiza in managementul si supervizarea
personalului, conducere si in gestionarea bugetelor de milioane de dolari.

CUNOSTINTE SI INDEMANARI DE BAZA

Dezvoltarea resurselor +  Formarelaloculdemunca  + Analizd de date
+ Instruire si coordonare »  Consiliere financiara +  Spirit de echipa
Consiliere profesionala +  Gestionarea bugetului +  Rezolvarea de probleme
+  Director de proiect «  Vorbitul in public +  Relatii publice

EXPERIENTA PROFESIONALA

SERVICII PRIVIND RESURSELE DE ANGAJARE 2014-PREZENT
Director asociat
Am condus unul dintre cele mai mari birouri din America de Nord, deservind o regiune dens populata
cu mai bine de 500.000 de rezidenti ce acoperea trei tinuturi. Am condus peste 40 de misionari care
deservesc Biserica; m-am consultat cu conducatori ai preotiei; am dezvoltat resurse de angajare,
Am imbunititit nivelul de bizuire pe fortele proprii in 20 de luni prin plasarea pe piata fortei
de munca.
*  Am cladit relatii de incredere cu sute de conducatori ai Bisericii, prin comunicare personala
selectivd, ducerea la indeplinire a obiectivelor si sesiuni de instruire trimestriale.
Am crescut cu 30% numairul de locuri de munci disponibile printr-o comunicare eficientd cu
potentialii angajatori si prin crearea de relatii.
Am plasat pe piata muncii cu 20% mai multi oameni decat celelalte birouri ale organizatiei.
Am fost selectat pentru programe pilot vitale ca rezultat al unei reputatii de excelenta,
profesionalism si incredere.

STATUL MONTANA, DEPARTAMENTUL DE OCUPARE A FORTEI DE MUNCA 2010-2014
Director regional 2012-2014
Manager 2010-2012
Am fost solicitat frecvent de catre directorul Departamentului sa preiau pozitii de conducere intr-o

zona care nu avusese parte de conducere consecventa de mai bine de doi ani. Am supravegheat toate
aspectele unei regiuni formate din zece tinuturi cu mai mult de 30 de angajati si peste 100.000 de

clienti. Am gestionat un buget anual de 2,5 milioane de dolari si am participat in calitate de membru al
comitetului executiv format din sase oameni.

Am detensionat relatiile din rindul partenerilor strategici, asumandu-mi un rol activ in ceea ce
priveste piata locurilor de munca din cadrul comunitatii.

Pagina 2 pe pagina urmatoare
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JAsoN HERNANDEZ, MASTER IN
23 North Main Street 123.456.7892
Nowhere, FL 12345 ADMINISTRAREA AFACERILOR jasonmh@email.com

+  Am salvat un imprumut de 600.000 de dolari al unui Departament pentru Educatie prin
colaborare, crearea de relatii si negociere.

+  Am creat si am dezvoltat Billings Works, un consiliu de formare a fortei de munca din cadrul
comunitatii, implicandu-i pe partenerii strategici pentru a rezolva nevoile regionale privind
forta de munca.

+  Am fost ales de colegi pentru a oferi instruire in cadrul programului Crucial Conversations,
o instruire despre solutionarea conflictelor, unui numar de peste 500 de angajati si parteneri
strategici in mai mult de 20 de sesiuni in doi ani.

RuraL Dynawmics, Inc./CCCS oF MONTANA 2005-2010
Consilier general

Am oferit consiliere si instruire privind creditarea, evitarea datoriilor, falimentul, cheltuielile majore,
prevenirea prescrierii unei ipoteci, creditele ipotecare unui numar de peste 10.000 de clienti anual.

Am condus 25 de angajati in noua sucursale din Montana si Wyoming. Am gestionat un buget de
functionare de 1,6 milioane de dolari.

+  Am venit in intimpinarea nevoilor pietei diversificind programele de consiliere ale companiei,
incluzand patru aspecte suplimentare cu privire la serviciile de consiliere financiara personala.

+  Am stopat tendintele de pierdere privind veniturile companiei pentru prima oara in opt
ani, crescand veniturile cu 25%, in timp ce afaceri asemanatoare dadeau faliment sau erau
cumpdrate de companii.

+  Am supervizat procesul de certificare a organizatiei pentru ca aceasta sa devina o agentie de
consultanta in domeniul HUD - Housing and Urban development (Locuintelor si Dezvoltarii
Urbane), ceea ce a oferit accesul la fonduri suplimentare de milioane de dolari.

+  Am condus campania mobild de promovare, alituri de procurorul general al statului Montana,
pentru a obtine sprijinul votantilor pentru un referendum de a elimina imprumuturile
frauduloase.

REALIZARI

VITAL SMARTS 2010
Instructor certificat Crucial Conversations (Conversatii vitale) — nivelul Gold Elite

AsocIATIA NATIONALA A CERCETASILOR 2000
Cercetas

EDUCATIE
UNIVERSITATEA DIN MONTANA 2005-2009

Master in Administrarea Afacerilor (MBA)

UNIVERSITATEA BRIGHAM YOUNG - IDAHO 2000-2004
Licenta in managementul afacerilor




Exemplul 1 de scrisoare de intentie

STEPHEN ALBERT CLARK

123 Nowhere Street Telefon: 123-456-7891
Anywhere, IN stephen.clark@email.com

1 august 2016

David King

Manager regional

Your Neighborhood Tires
987 Somewhere Street
Anywhere, IN

Stimate domn King,

Unul dintre punctele mele forte ca mecanic este de a diagnostica cu acuratete orice problema mecanica.
De exemplu, odatd, un client a adus un Honda Civic Hibrid 2002. Dintre cei sapte colegi ai mei, eu am
fost singurul care a avut cunostintele necesare pentru a diagnostica in mod corect problema. Drept
rezultat, acel client a ales sa lucreze din nou cu noi si am stabilit o relatie de incredere cu el. De atunci,
acel client a trimis trei prieteni de-ai sdi la atelierul nostru. Va pot ajuta sa va imbunatatiti nivelul de
incredere si satisfactie al clientilor dumneavoastra diagnosticand cu acuratete problemele.

Desi experienta mea in reparatii auto este limitaté, sunt dedicat s fac lucrurile bine. Sunt dornic si
capabil sd invit tot ceea ce aveti nevoie ca eu sa invat. In timp ce lucram pentru Value Tires, am
putut sa:

+ reduc cu 3 procente cheltuielile privind forta de munca;

+ reduc cu 8 minute durata procesului de diagnosticare;

+ cresc cu 12 procente vanzarile;

+ cresc cu 3 procente nivelul de satisfactie a clientilor.

M-as bucura sa am ocazia sa discutam despre cum pot face exact aceleasi lucruri pentru dumneavoastra.
Va voi contacta intr-o saptamana.

Cu stimd,

Dlptins Tloit

Stephen Clark
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Exemplul 2 de scrisoare de intentie

123456 Sunshine Dr.
SUMMER HiLLs Anywere, CA, 12345
. 123.456.7891
Invatatoare de scoald primara summerhills@email.com

1august 2016

Derek Garcia
Administrator

Dodger School District
123 Dodger Street
Anywhere, CA 12345

Stimate domn Garcia,

Unul dintre punctele mele forte ca invatatoare este de a crea programe personalizate care fi
ajutd pe elevi sd invete. De exemplu, cativa dintre fostii mei elevi aveau dificultdti cu cititul.
Pentru a-i ajuta, am folosit aplicatia Learn My Way pentru a crea si gestiona fragmente

de citit personalizate, ca fiecare elev sd poatd relua de unde a rdmas si sa progreseze de
acolo. De asemenea, am dezvoltat o noud metoda de citit, numitd 3D Read, care integreaza
experiente multimedia cu cititul. Drept rezultat, notele la citit ale elevilor au crescut cu
aproape un punct, dar, cel mai important, elevilor mei a inceput s le placa sa citeasca.

Pentru mine, a fi invititoare inseamn& a imbunétati calitatea vietii elevilor. Tnseamnd a-i
forma, a-i ajuta sd aibd realizari bune si a le dezvolta caracterul. De aceea doresc sa lucrez la
Dodger Elementary. Aveam aceeasi misiune — de a ne ajuta copiii sa fie cei mai buni, atat in
clasg, cat siin comunitate.

Sunt nerdbdatoare sa discutdm in ce fel abilitatea mea de a crea programe personalizate
poate aduce o schimbare de durata in viata elevilor nostri. Astept cu nerdbdare sa fiu
intervievatd de dumneavoastra cat mai curand posibil. Va multumesc foarte mult pentru
aceastd oportunitate.

Cu stima,

Ohbmmaracs 70

Summer Hills




Exemplul 3 de scrisoare de intentie

JAsoN HERNANDEZ,
MASTER iIN
ADMINISTRAREA

23 North Main Street 123.456.7892

Nowhere, FL 12345 A F A C E RI L 0 R jasonmh@email.com

1 august 2016

Judy Watson

Reprezentant senior resurse umane
Training Made Easy

561 South Oceanside Drive
Nowhere, FL 12345

Stimata doamna Watson,

Experienta mea in a administra proiecte de instruire la scard larga face din mine candidatul ideal
pentru pozitia pe care o oferiti de Manager de proiecte 1. Gestionez si conduc cu succes proiecte si,
respectiv, echipe. De exemplu, in prezent supervizez o echipa care ofera consiliere profesionald unui
numar de peste 5.000 de clienti anual. Drept rezultat al organizarii muncii si a colaborarii frecvente, am
imbunatatit nivelul de bizuire pe fortele pe fortele proprii a peste 2.000 de oameni si am reusit sd plasim
pe piata muncii cu 20% mai multi oameni decat celelalte birouri ale organizatiei. Acum, pot pune in
practica aceleasi abilitati in afacerea dumneavoastra.

As aprecia ocazia de a ma intalni cu dumneavoastra pentru a discuta in ce fel calificarile si experienta
mea ar fi de folos pentru succesul organizatiei dumneavoastrd. Ma puteti suna la 123-456-7892.

Cu stima,

ine e

Jason Hernandez
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TRANSFORMAREA UNUI LUCRU NEGATIV INTR-UN LUCRU POZITIV

POSIBIL LUCRU NEGATIV

ADEVARATA TEMERE A
ANGA JATORULUI POATE FI

Supracalificat

Asteptdri mari cu privire la salariu
Va cauta rapid un post mai bun

Pauze Tn experienta profesionala

Este posibil sa nu fie de incredere

Nu va sta mult la acest loc de
munca

Nu are experientd concludentd

Instruirea poate fi scumpa si poate
dura mult timp

Nu-si poate indeplini sarcinile

Angajat tandr

Lipsa de maturitate
Lipsa de experientd

Angajat In varsta

Indemanari care nu mai sunt
relevante

E posibil sd pdrdseascd postul
curand

Lipsa de experientd pe piata
muncii

Abilitate de a Invata
Adaptare la un nou loc de munca
Eticd a muncii

Lipsa de diplome sau certificate

Nu are suficiente cunostinte pen-
tru a-si indeplini sarcinile
Poate avea nevoie de instruire

Mai multe locuri de munca intr-un
timp foarte scurt

E posibil sd pdrdseascd postul
curand

Lipsa de angajament

Concediat sau disponibilizat de la
fostul loc de muncd

Nu se intelege cu altii
Slaba etica a muncii

Nu a fost in campul muncii

Indemanari care nu mai sunt
relevante

Adaptare la un nou loc de munca
Poate avea nevoie de instruire

Cazier judiciar

Nu este de incredere

Continua pe urmatoarea pagina.



lata cateva exemple de intrebdri dintr-un interviu la care o sa vrei sa
transformi un lucru negativ intr-unul pozitiv.

o De ce ai plecat de la ultimul tdu loc de munca?

o Care a fost cea mai mare nerealizare la locurile tale de muncd prece-
dente si ce ai invdtat din aceasta?

Care este cea mai mare slabiciune a ta?

Spune-mi despre un moment in care nu te-ai inteles cu seful tdu.
Spune-mi despre un moment in care ai lucrat cu un client sau un
coleg dificil.

o

o

o

NEGOCIAZA EFICIENT

Trebuie sa-ti raspunzi tie la mai multe intrebdri inainte sa intri in negocieri
privind locul de muncd. Urmatoarea listd poate fi utild.

o Care este pragul minim de salarizare pe care 1l poti accepta?
o (Cat pldtesc in general companiile din industrie pentru
indemanarile tale?

o Ce beneficii sunt importante pentru tine?
- Asistenta medicald
- Beneficii privind pensionarea
- Concediu medical
- Concediu anual
- Bonusuri si sporuri
o Ce parere ai cu privire la a face naveta?
o Ce parere ai cu privire la programul de lucru?

Anticipeazd aspecte in care pot apdrea probleme, apoi scrie cateva
alternative pentru a le rezolva.
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ACTIVITATE

Tn urmatorul exercitiu, alege rdspunsul care crezi c3 ar fi cel mai potrivit in negociere.
(Raspunsurile sunt pe pagina urmdtoare.)
1. Negocierile despre beneficiile financiare ar trebui sd aibd loc:

a. lainceputul unui interviu pentru angajare;
b. dupd ce ai primit o oferta fermd.
2. Daca trebuie sd discuti despre asteptadrile salariale:
a. oferd o cifrd exactd;
b. ofera o suma aproximativa intre doud praguri.
3. Daca organizatia crede cd asteptdrile tale monetare sunt prea mari:

a. explica care sunt asteptdrile celorlalti oameni din domeniul tau de
activitate pentru a-ti valida pretentiile;

b. mentioneazd care crezi ca sunt contributiile pe care le vei aduce
organizatiei.
4. Ca rdspuns la o oferta care nu iti place:
a. spui,Multumesc” si o accepti;
b. repetd oferta, nu spune nimic si numara in gand pand la 10.
5. Cand negocierea se Incheie si oferta finala nu este suficienta:
a. refuzd oferta si pleacs;
b. sugereaza sa reluati negocierea mai tarziu.
6. Dacd negocierea se incheie cu o ofertd de crestere salariala dupa o anumita perioada:
a. da mana cu angajatorul si pleacs;

b. cere ca oferta sa fie scrisa in contract.
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Raspunsuri corecte

1.

b. Dupa ce ai primit o oferta ferma.

B. Ofera o suma aproximativa intre doud praguri.

2
3. b. Mentioneaza care crezi cd sunt contributiile pe care le vei aduce organizatiei.
4

b. Repetd oferta, nu spune nimic si numard in gand pana la 10. (Este posibil ca
persoana cu care negociezi sa faca o oferta mai bund pentru a rupe tdcerea.)

5. b. Sugereaza sd reluati negocierea mai tarziu.

6. b. Cere ca oferta sa fie scrisa in contract.
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NOTE
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NOTE
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