Recomversie provesionala

Facandsi ultimul pas, vei afla cumasO ALTFEL DE ATITUDINE. Atitudinea pe care o ai
fata de necesitatea detiacauta un nou serviciu conteatot atat de mult cgi cautarea
prop_riu—ziﬁ. O atitudine poziti& este in avantajuliti si te ajut si treci la aguni fermesi
precise.

latd ce inseamho atitudine acti:

“Tnainte de a incepe, staltie foarte exact domeniul in care dgrea lucrezi;

” planifica riguros @utarea locului de muig

 alcatuiate o listi cu locurile de municvacante;

~ folosesteti tot timpul disponibil pentru aieita de lucru;

“ sa nu porneti de la ideeaznu ai nici osans.

Nu uita: éutand un loc de mugducrezi pentru tine!

METODE DE A GASI UN LOC DE MUNG

Cele mai utilizatsi eficiente modaliiti de ati cauta un loc de muricsunt:

1) ANUNTURILE PUBLICITARE:

” citeste Tn fiecare zi publigéle localesi naionale specializate in domeniu, pentiuicmele
aleg adesea calea publigi;

” studiaz cu ateie condiiile care sunt solicitate prin anug compaé-le cu pregtirea,
calitatile si dorintele tale.

2) CONTACTAREA PERSOANELOR CUNOSCUTE:

“Incearé si discui cu cat mai multe persoane;

” cine te cunoge te poate ajuta:rude , prieteni, vecinitifgolegi de serviciu;
“Intreala si oamenii de diverse meserii, pe care ii ciino

3) INTALNIREA CU CEI CARE ANGAJEAZA (este considdtza fi cea mai eficiest
metodi)

” identifica firmele unde te-ai putea angajafla informgii referitoare la adres telefon,
program de lucru etc.



“ alege una din modadifle de contactare a patronilor / managerilor:

” personal : demonstreazi esti 0 persoa# hotirati si activa dar presupuneisai foarte mubi
incredere in tine;

“ telefonic : permite contactarea mai multor pensoitr-un timp scurt dar presupuricsti
Si potti o conversge la telefon;

” prin scrisoare: se accentugabilitatile, calificirile si talentele personale dar numai 10%
dintre patroni #spund la o astfel de imtivate pregtesti pentru a obine postul dorit.

Acumstii pentru ce lupti , ce post vreisoktii. Succesul in realizarea acestui obiectiv
depinde de modul in care te pragpe tine insti in fata celor care fac angajarea. Curriculum
vitae, scrisoarea de prezentgrraterviul reprezini cartea ta vizit si de aceea trebuié s

nvei ce presupune fiecare dintre ele.

CURRICULUM VITAE (C.V.)

C.V.-ul este un instrument indispensabil pentruceee vor & oltina un loc de munc Modul
in care este redactgtprezentat poate duce la sealagentru interviu sau la respingere.

Un C.V. este, de fapt, un memoriu de activitate & trimite unei institi sau firme cu
scopul de a oferi inform@&despre tinei cuprinde:

“ OBIECTIVUL (locul de mung de care di interesat)

“ STUDII (se metioneaz in ordinea importaei)

" EXPERIENTA (functiile in care ai fost incadrat)

" ABILIT ATI (informatii despre catii s faci)

" REALIZARI (cele mai semnificative)

“HOBBY-URI (daé au legatut cu postul vizat)

" RECOMANDARI (humelesi adresele persoanelor respective)
Reguli pentru redactarea unui CV:

“ nu scrie mai mult de dawypagini;

" nu scrie pe hartie de proastlitate sau pe hartie colarat

” corecteaz greselile de ortografie;

" nu face corecturi cu mana pe hartia dactilogtaau editdit pe calculator;

~ evita repetiiile;



" nu inventa povgi despre performaale tale;
nu meniona in CV salariul pe care datiesa-| ai.
SCRISOAREA DE PREZENTARE

Se recomantca un C.V. sa fie insotit de o scrisoare de prezercare exprighinteresul u
pentru postul respectiv. De reguaceasta trebuia suprinda:

“ datele tale personale: prenume, nume, adtetefon;

“ informatii referitoare la experiga si aptitudinile tale profesionale;

” solicitarea unei intélniri pentru interviu.

Céand redactezi o scrisoare de prezentare respeottoarele reguli:

“ s nu depaeasé o pagir;

” 51 aikd paragrafe scurtg concise;

” g4 nu conina greseli de ortografie sau punciis

INTERVIUL

Daa ai fost invitat pentru un interviu, acesta repmégiun prim succes. Scrisoarea de
prezentargi CV-ul pe care le-ai trimis au starnit interequatituiei/firmei respective pentru
persoana ta. Dar, de acum Tncepe d@tnpetiie pe care, de asemenea, trebdie satigi.
Prima condie pentru a te prezenta cat mai bine esteuste gandgi la ceilaki candidai,
oricat de mui ar fi acatia. Pai fi singurul care particippla interviu sau p@fi unul din mai
multi candidai si sa céstigi.

Decizia celui care te interviev@ava fi luai numai in funge de comportamentuid.

Pregitirea pentru interviu consin a invaa s pori 0 convesge cu angajatorui sa raspunzi
la anumite Tntrefri. Scopul #u este & convingi pe acesta:

" ca tu esti persoana cea mai potrizipentru postul respectiv;
” ca ai abilitgile si deprinderile necesare.

lata intrekarile ce i pot fi puse in timpul interviului:

1. Intrekiri despre studiile tale:

“ unde ai facut liceul/facultatea?

“ de ce ai ales domeniul militar?



Trebuie 8 raspunzi exact,asti accentuezi regitele si sa eviti sa vorbesti despre insuccese.
" arata interesul pentru profesia pe care ai ayut-o

” persoanele indiferente nu sunt decéat foarterrgajate.
2. Intrebari despre experignprofesional

” care au fost atrihiile tale?

” cui te subordonai?

” ai fost vreodat promovat?

“ de cegi-ai schimbat locul de mug@

3. Intrekiri despre postul vizat/firma respectiv

” ce crezi & va trebui § faci daa vei fi angajat?

” ce deprinderi ai pentru postul vizat?

” cunati activitatea firmei respective?

” paii si invei repede & faci un lucru pe care nustii inca?

Informeaa-te dinainte ce trebuiei $aci in postul respectiv! Dacu ai toate deprinderile
necesare, arti disponibilitatea de a inval

4. Intretiri despre obiectivele tale:
“ obiectivul carierei tale trebuié §ie compatibil cu interesele firmei;
” pe examinator il intereseadaa tu pai contribui la succesul firmei/institiei respective.

Orice raspuns la astfel de intaeltrebuie & arate & esti competent sau piodeveni
competent.

O intrebare capcéreste: Vrei si afli ceva despre postul respectiv sau firma naastr
Aceast intrebare este papentru a vedea daesti o persoad motivag.

In nici un caz nuaspunde negativ!

Pai intreba:

“ Care sunt planurile de dezvoltare ale firmei?
“ Cu cine vei lucra?

“ Care sunt posibilitile de specializare?



” Care este programul de lucru?

Arati-te interesat de slujba viziagi dornic de a incepeaisucrezi!

CUM SA FACI O BUNA IMPRESIE PE TIMPUL INTERVIULUI

Studiile Tn domeniu au atat cG decizia privind angajarea unei persoane este Tngtamele
2-8 minute ale interviului. l&tde ce este necesarte compoti astfel incat % faci o bura
impresie intervievatorului.

~ fii punctual!

“imbrad-te curat, cu gust, adecvat siied

“ nu fumasi nu mesteca guma!

” da raspunsuri clare, concisela obiect!

" nu evita privirea celui care te intervieveéagriveste-| direct!

Institia creal pentru sprijinirea firmelor mici in primii 2-3 ade
functionare, prin faciliiti menite & atenueze dificudtile inerente fazei de debut.

Facilititi:

" punerea la dispaoie a spéului si utilitatilor aferente (iniial gratuit sau la o chirie modiai
apoi la o chirie care se va situa permanent sublgrEei);

“ asigurarea serviciilor de consultageneral in afaceri precurnsi de specialitate
(consultam juridica, de contabilitate, marketing etc.)

“ asigurarea serviciilor suport (secretariat,apazechipamente comune (telefon, fax,
copiator, maina de serviciu etc.);

” consultaga si sprijin in vederea gmerii de microcredite.

Finanare: Banca Mondia/ prin intermediul Ministerului Muncii, Solidaditi Socialesi
Familieisi al Agertiei Nagionale pentru Ocuparea Eerde Mund.

Spaiu utilizat: un pavilion dezafectat dintr-o cazaimus la dispozie de armat, adaptat
acestei destina

Managementul incubatorului: este asigurat de oifitle consultagi managerid stabiliti Tn
urma unei licitéii organizate de ANOFM conform proceduriiiicii Mondiale.

Clienti eligibili: personalul disponibilizat din arnagi din industria de afrare care dogge s
initieze o afacere saé dezvolte o firmi deja constituit.



Criterii de admitere Tn incubator: sefiecfirmelor incubate se realizeade citre managerul
incubatorului pe baza unor criterii de evaluarecazea?: fezabilitatea proiectului de
afaceri, domeniul de activitate al firmei, capitgdtopriu, cererea pe giapentru produsul
firmei, potenial de dezvoltare etc.

In prezent se aflin fundiune 3 incubatoare destinate persoanelor dispardabd din armata,
la Bucurati, Timisoarasi Sibiu.

Pentru informatii suplimentagg inscrieri \d putei adresa Ministerului Afrarii, Directia
Management Resurse Umane, tel: 319.58.58, int. 226 22400.

Cine este referentul pentru reconversia profesi@nal

Este persoana calificatpregatié pentru a fi in raisurd sa consilieze militarii profesionti, si
coordoneze activitile necesare recalificii lor profesionalesi sa le acorde sprijinul necesar
in vederea pldsii pe piga muncii.

Referentul fi acordi asisters pe tot parcursul reconversiei tale!

latd cum:

“1ti ofera informaii complete despre sistemul de reconversie, carelmneficiariisi
condiiile acestuia,

“1ti pune la dispozie baza de date privind posturile vacante;

" te pune in rel# cu structurile locale ale ANOFM pentru a urmacuns de
calificare/recalificare sau pentru a deschide agavolta o afacere in cadrul incubatorului de
afaceri;

“iti inlesngte contactarea persoanelor care ar putéa angajeze;

" desfisoati agiuni de mediere a muncii, promovand oferte deifde muné provenind din
mediul militar in randul poteialilor angajatori;

“1ti arati cum se intocmesc un GVo scrisoare de prezentare;
" te preg@teste in vederea stiserii unui interviu de selge.

Cum trebuie sa procedezi?

Hotaraste-te dag doresti si urmezi un program de reconversie profesinal



Sistemul reconversiei a fost creat cu scopul desptijini in realizarea unei noi cariere,
civile. Decizia de a beneficia de serviciile sal@jpatine, ing, tie.

Contactea referentul pentru reconversie profesidanal

Informeaa-| despre situga ta, precumsi despre eventualele ppni privitoare la profesia
viitoaresi la zona geografic(judg, oras, sector) care te intereséaReferentulfi va
prezenta, la randul lui, modul Tn care te poat@ispsi, impreura, vei stabili planul
agiunilor viitoare.

Ofera-i toate datele pe catele solicita.

Pentru ad acorda asistga necesar referentul trebuieasdispura de date referitoare la
pregatirea, experiea ta profesiond| calitatile si aptitudinile pe care le-ai dobandit [ain
acest moment. Este foarte importad urnizezi referentului informig corecte, fira a-i
ascunde aspecte semnificative legate de g@ada profesional Toate aceste date sunt
confideniale si ele nu vor fi discutate de referent cu alte panso

Urmeaz instrugiunile sale.
Referentul te va indruma Tn legatwu toate activiiile pe care urmeézi le des#sori. Tine
cont de faptul £ tu impreu# cu referentul form@ade acum o echipal cirei scop este

rezolvarea in congdi cat mai favorabile a sitti@i tale profesionale.

Unde poate fi gsit referentul pentru reconversia profesi@fal



