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1.CONTEXT

In societatea noastra conceptul de munca (lucru, servici) este asociat cu locul de munca adicd cu
activitatea care asigurd un venit. Munca este o activitate care produce o valoare pentru altii si
pentru noi insine. In termeni economici, este o activitate pentru care lucritorii primesc bani in
schimbul carora pot cumpara bunuri si servicii. Din punct de vedere psihologic, este o activitate
instrumentald a omului, care este esentiala pentru comportamentul sdu economic. Putem spune ca
este una dintre cele mai determinante activitati ale vietii, o parte integrantd a vietii noastre
cotidiene. Siin momentul de fata exista persoane care sunt in cautarea unui loc de munca, persoane
care si-au gasit deja un loc de munca, persoane care nu mai lucreaza, de asemenea, persoane care
isi indeplinesc cu placere sarcinile zilnice la locul de munca si bineinteles persoane care nu isi
indeplinesc cu placere sarcinile de munca. Munca devine un element dominant in principal la
varsta adultd, dar desfasuram activitati similare la diferite varste si in diferite stadii de dezvoltare,
asiguréndu-se astfel socializarea cu munca (de exemplu, responsabilul de zi la gradinita,
responsabilitati scolare etc.).

Munca nu este doar o modalitate de a castiga bani, ci are o semnificatie mai larga in viata noastra.
In primul rand ajuta la dezvoltarea autocunoasterii si a stimei de sine. Desi variazi in functie de
varsta, societate si cultura, in general putem afirma ca petrecem mult timp la locul de munca sau
in general muncind, deci nu este surprinzator faptul ca relatiile de munca adesea se transform in
prietenii. Odatd cu pandemia COVID-19 timpul petrecut la locul de munca oarecum s-a schimbat
(home office), dar totusi inca este semnificativ.

Activitatea de munca care ni se potriveste poate reprezenta o provocare care ne motiveaza si ajutd
la dezvoltarea noastra fizica si sociald. Adesea experienta indispensabila de flow este oferita tot
prin muncd. De asemenea munca ne asigura statutul de baza si resursele financiare necesare pentru
a ne sustine existenta.

In concluzie munca este importanti pentru fiecare persoani, deoarece:

- lipsa acesteia poate cauza imbolndviri (nu exista o structurare semnificativa a timpului,
poate apdrea o senzatie de ,,inutilitate” in cazul somerilor);

- venitul obtinut din munca asigura bunurile materiale;

— asigura relatiile sociale ale persoanei (relatiile umane);

— reprezintd o posibilitate de autorealizare;

- stimuleazd dezvoltarea persoanei (reprezintd o motivare continud in ceea ce priveste
realizarea din punct de vedere fizic, intelectual si social);

— rolul profesional este o parte esentiald a autodefinitiei, a identitatii individului, si care
influenteaza in mod semnificativ pozitia sociald si economica a acestuia in societate.

Asadar nu existd nicio indoiald cd munca si slujba (serviciul) sunt importante pentru orice
persoand. Cu toate acestea existd anumite grupuri din societate care se confruntd cu obstacole
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si/sau se afla in situatii dificile si au nevoie de ajutor pentru a) a se putea angaja, b) a indrazni sa

munceasca, ¢) a ramane in cdmpul muncii, ¢) a gasi cea mai potrivita activitate care sa le permita
structurarea timpului si asigurarea mijloacelor de trai.

Pentru a ajuta si a sustine acest demers este nevoie de planificare si de aprofundare a
autocunoasterii din partea clientului. Job coaching-ul poate facilita acest proces.

2.ABORDARE S| METODA: JOB COACHING

2.1. Ce este job coaching-ul?

O relatie de ajutorare (de asistentid) inseamna ca prin intermediul unei relatii umane cel care
ajutd incearca sd produca o schimbare in emotiile si gandirea, 1n actiunile si comportamentul si
adesea chiar in valorile morale ale persoanei ajutate. Scopul relatiei de ajutorare este de a sprijini
o mai buna adaptare a personalitatii celui ajutat la mediul sdu. Caracteristica sa principala este ca
tinde in primul rand sa promoveze sandtatea mintald si dezvoltarea personald. La urma urmei,
scopul relatiei de ajutorare este cea de a determina individul sa se ajute pe sine. Relatia de ajutorare
presupune intdlniri regulate, o relatie emotionald intre cele doud parti si o serie specifica de
experiente comune. De fapt ajutorarea nu este altceva decat convingerea unei persoane prin
intermediul relatiei de a intreprinde anumite actiuni si de a face anumite schimbari.

Una dintre conditiile de baza care permit acordarea de ajutor este crearea unei atmosfere favorabile
intre doua persoane. Nu numai cel care ajuta trebuie sa accepte persoana care are nevoie de ajutor,
dar intotdeauna este esential ca si clientul sa accepte persoana care ofera ajutor.

In prezent, una dintre cele mai populare si ,,]la moda” abordari in relatiile de ajutorare o reprezinti
coaching-ul.

Coaching-ul a aparut in anii 1980 in Milwaukee (SUA), unde echipa de cercetare a lui Insoo Kim
Berg si Steve de Shazer a incercat sa gaseasca elementul cel mai util in relatia client-consilier,
respectiv cand si de ce incepe clientul sa actioneze eficient in vederea atingerii obiectivului pe care
si |-a stabilit. Cel mai eficient si popular coaching orientat pe solutii (,,brief”) se axeaza pe cautarea
si gasirea de solutii, reducand astfel dramatic timpul de consultatie (cu aproximativ 70%) in
comparatie cu terapia traditionald. Cercetdtorii au inceput sa caute si s descrie in mod constient
acele subiecte si metode care au condus la rezultate benefice in viata clientului.
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Coaching-ul a cunoscut apoi, de-a lungul timpului, mai multe tendinte si a dezvoltat o serie de
mijloace si instrumente. Definitia sa este de asemenea foarte larga, variind de la ,,mester rameur”
la ,,sofer de taxi™, facilitind in mod metaforic procesul de cunoastere si intelegere.

Conform conceptiei noastre, coaching-ul aduce progres si transformare prin schimbarea
obiceiurilor de géndire si de actiune. Coaching-ul se concentreaza asupra viitorului si nu este
interesat de trecut, doar in masura in care este necesar. Este orientat citre solutii si nu catre
probleme. Credem ca fiecare fiinta umana dispune de resurse interioare si obiectivul este de a le
gasi si de a le valorifica. Cu alte cuvinte, coaching-ul ,,invata clientul sa invete, il capaciteaza sa
priveascd lumea cu alti ochi, sd observe si sa analizeze in mod constient propriile actiuni, modul
de gandire si sentimentele si sa isi asume responsabilitatea pentru acestea. /.../ Coachingul este o
caldtorie a descoperirii de sine, bazata pe principiul ca dezvoltarea sau reusita personald depinde
de capacitatea proprie de a functiona ca parte integranti a sistemului.”?

Cateva concepte de baza ale coaching-ului:

- Comunicarea/ discutia despre solutii genereaza solutii.

- Cauta, cerceteaza, descopera si identificd resurse necontenit!

- Exploreaza, reflecteaza pe marginea unui viitor posibil, bine definit!
- Identifica ceea ce functioneaza deja!

- Clientul este expertul propriei vieti.

- NU corecta ceea ce functioneaza bine!

- Daca ceva functioneaza bine, practica-l mai des!

- Daca ceva NU functioneaza, procedeaza in alt mod!

- Schimbarea/ transformarea este continua si inevitabila.

- Cauta schimbarile pozitive!

- Totdeauna avem un impact asupra viitorului.

- Pasii mici pot duce la schimbari mari.

- Pentru solutie nu conteaza de unde vine problema.

- Intotdeauna exista exceptii de la probleme, nu se intimpli doar probleme.

Federatia Internationala a Coach-ilor (International Coach Federation - ICF) defineste coaching-
ul ca fiind un parteneriat cu clientul, un proces generator de idei si creativ care il inspird pe client
sa dea tot ce are mai bun, atat pe plan personal, cat si profesional. Cu alte cuvinte:

1 Szah0, Peter-Meier, Katalin Daniel-Hankovszky, 2010, 11 Szab0, Peter-Meier, Daniel-Hankovszky Katalin, 2010,
Coaching pe termen scurt si lung. Conversatii axate pe solutii, Budapesta, Solution Surfers Ungaria. 11.
2 Eva Kello, 2014, Bazele si tendintele coaching-ului, Budapesta, Editura Akadémiai Kiado. 32.
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,,»A vorbi despre solutii duce la solutii.’
— Cautarea de resurse.
— Explorarea unui viitor posibil, bine definit.
— ,,Care sunt lucrurile care functioneaza deja?"
— Expertul propriei vieti este clientul.

’

eqeiw e

relevant pentru noi.

Job coaching-ul este un proces de asistenta (de ajutor) focusat pe obiective si centrat pe solutii,
conceput special pentru a sprijini persoanele in cautarea respectiv pastrarea unui loc de munca,
asadar pentru a le ajuta sa depaseasca situatiile de blocaj legate de muncad. Este un serviciu
personalizat, gratuit pentru client al carui parcurs, mod de derulare si perioada de desfasurare sunt
determinate de situatia de viata actuala a clientului, de blocajele sale, de competentele sale, de
cooperarea sa efc.

Ce face un job coach?

- Incurajeaza, sprijina si este alaturi de client — in mod general si in special in domenii legate de
munca. Pe parcursul procesului de coaching isi ajuta clientul sa realizeze si sa atingd nevoile si
dorintele sale, respectiv viziunea pe care si-o doreste si a exprimat-0 cu privire la viitor. Aceste
obiective sunt atinse (coach si coachee) impreund in primul rand prin dezvoltarea diferitelor
competente (in special abilitati de viatd, competente sociale si transversale) si prin schimbari
pozitive in ceea ce priveste abilititile interpersonale. In acest sens, se insistd asupra independentei
si a autonomiei clientului.

- Adesea — anume pentru a asigura succesul pe termen lung — se ofera diverse cursuri de dezvoltare
si formare pentru client.

- Stabilirea si asigurarea relatiilor profesionale, o comunicare regulatd privind subiectul si
domeniul.

- Sprijinirea individului (coachee) pentru a fi capabil sa raspunda propriei autoevaludri, precum si
diferitelor asteptari si provocari ale mediului, aflate in continud schimbare (capacitate de coping,
dezvoltarea rezilientet).

- Incurajare constanta in vederea constientizarii si rezolvarii problemelor si stagnarilor care apar.
- Sprijinirea dezvoltdrii individuale prin intermediul unui repertoriu larg de metodologii, metode,
instrumente si tehnici individualizate.

- Sa fie capabil sa rdspunda la problemele si provocarile aferente si relevante apdrute in viata
individului (adica blocajele nu apar in mod izolat in viata indivizilor).

- Prin utilizarea de instrumente creative si intrebari care faciliteaza schimbarea perspectivei,
sprijina clientul in elaborarea celor mai potrivite solutii si planuri de actiune, in dezvoltarea
autocunoasterii si a activitatii sale profesionale.
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Ce nu face un job coach?

— Nu executd sarcinile, munca si activitdtile necesare pentru dezvoltarea si transformarea
individului, ci ofera ajutor, sprijin si cooperare in acest sens.

— Nu isi asuma responsabilitatea pentru efectuarea sarcinilor de viatd si Indeplinirea
obligatiilor individului.

— Nu reprezinta individul in fata angajatorului sau in alt forum si nici nu trimite mesaje,
declaratii verbale sau scrise in numele individului.

— La alegerea optiunilor, nu ia decizii si nu face alegeri in locul individului, al clientului.

2.2. Tehnici si instrumente specifice job coaching-ului

Grupul-tinta (persoanele dependente sau implicate in dependentd) apeleaza de obicei la acest
serviciu in momentul in care au ,,probleme mari”, cum ar fi pierderea locului de munca. Job
coaching-ul nu isi are rostul la inceputul procesului, ci doar atunci cand clientul se afla intr-o0 Stare
stabild din punct de vedere fizic, mental si psihologic, astfel incat sa se pund problema ocuparii
unui loc de munca, a unei vieti independente si a indeplinirii sarcinilor sociale. Primul pas in acest
demers este, prin urmare, cautarea unui loc de munca.

Cautarea unui loc de munci necesita planificare si o mai profundi autocunoastere. In general, cei
care 1si cautd un loc de munca trebuie sa fie constienti la ce se pricep, in ce domenii le-ar placea
sa lucreze. Este indicat sa se aplice doar la locurile de munca pentru care persoana respectiva are
calificarile, competentele, personalitatea, aptitudinile si deschiderea necesara - in caz contrar, va
fi dezamagit. Prin urmare, este important ca persoanele aflate in cautarea unui loc de munca sa fie
constiente de oportunitatile realiste de domenii de activitate de care dispun si sd isi cunoasca
propriile aptitudini, atuuri, potentiale, competente, abilitati, dar si propriile limitari.

In esenti procesul de job coaching (din punctul de vedere al clientului) consta intr-un mod foarte
simplificat in a oferi persoanei aflate in cautarea unui loc de munca cunostintele si experienta
corespunzatoare necesare in acest demers pentru ca reintegrarea sa pe piata fortei de muncad sa aiba
mai mult succes, precum si insusirea tehnicilor necesare de cautare a unui loc de munca.

Prin urmare, acest ghid metodologic este de fapt un indrumitor care incearca sa prezinte si sa
descrie in termeni generali un proces complex. Insa fiecare situatie si prin urmare circumstantele
fiecarei persoane aflate in cautarea unui loc de munca sunt diferite, fiecare individ are competente,
abilitati si atuuri diferite, astfel Tncat in practica anumite etape pot fi omise sau dimpotriva, poate
fi necesara consolidarea doar a anumitor elemente.

In cadrul procesului de job coaching apar urmatoarele teme:
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— Autocunoastere. Dezvoltarea unei imagini de sine realistice. Straduinta spre o perspectiva
pozitiva si spre schimbare.

— Articularea nevoii si a dorintei de cdutare a unui loc de munca. Formularea unor obiective
de angajare realiste.

e ey

de acces pe piata muncii.
— Alegerea unui loc de munca.

— Aplicarea pentru jobul ales. Pregatirea si actualizarea unui CV profesional. Pregatirea
candidaturii la un loc de munca (de exemplu, scrisoare de intentie, certificate si alte
documente, dupa caz).

— Pregétirea pentru interviu (aparitie, comunicare, Intrebari tipice).

— Familiarizarea cu notiuni de baza din domeniul legislatiei muncii (contract de munca, fisa
postului etc.).

3.ASPECTE CARE TREBUIE ABORDATE IN PROCESUL DE JOB COACHING

3.1. Cine suntem noi? Definirea a ceea ce ne dorim (autocunoastere)

Exercitiile urmatoarele pot explora si mobiliza dezvoltarea autocunoasterii, a stimei de
sine, a resurselor externe si interne. In compilatia de tip partitura de mai jos exista mai
multe exercitii si practici, dar acesta nu Tnseamna ca toate acestea trebuie sa fie utilizate
ntr-un singur proces. Alegeti acelea care sunt cele mai potrivite pentru client (din punct
de vedere profesional) sau folositi linkurile din referinte pentru a gasi cel care se
potriveste scopului dumneavoastra.

3.1.1. Stabilirea obiectivelor3

Pentru a trdi viata pe care ne-o dorim, trebuie sa stim ce ne dorim. Dar cum aflam ce ne
dorim? Il formulam, 1l exprimam prin semne lingvistice, 1l rostim/scriem. Un obiectiv
bine formulat ne asigurd sansa de reusita.

In general gandim in obiective pe termen scurt si pe termen lung. Obiectivelor pe termen
scurt cu o motivatie maxima le acordam Th mod ideal 90 de zile (3 luni). Pentru realizarea
obiectivelor pe termen lung acordam aproximativ 2-3 ani, iar pentru obiectivul principal,
cel mai important 5-6 ani.

3 https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
9
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Obiectivul sau rezultatul dorit este bine gandit dacd indeplineste urmatoarele sapte
criterii:

- Sa fie definit in mod pozitiv.

Este mai usor sd ne indreptam spre ceea ce ne dorim decat sa ne indepartam de ceea ce nu
ne dorim (de exemplu: este mai usor sd ne gandim la iepurele alb decat sa nu ne gandim
la el). Mai bine sa ne gandim la ceea ce ne dorim decét la ceea ce nu ne dorim. Intrebari
relevante: ,,Ce vreau?” ,,Ce imi doresc cu adevarat?”

- Sa jucam un rol activ in propria noastra viata!

Care este propriul meu rol? Rezultatul dorit sa depinda de noi. Sa ne gandim la ceea ce
vom face In mod activ si intr-un fel care depinde numai de noi. Intrebari relevante: ,,Ce
voi face pentru a obtine rezultatul dorit?” ,,Cum 1l incep si cum 1l voi mentine?”’
Obiectivele care se bazeaza in primul rand pe actiunile altora nu sunt obiective bine
conturate. Sa ne concentram asupra a ceea ce trebuie sa facem pentru a obtine raspunsul
dorit. De exemplu: in loc sa asteptam ca cineva sa se imprieteneasca cu noi, sa ne gandim
la ce putem face pentru a deveni mai buni prieteni cu cineva.

- Sane gandim la rezultatul dorit in mod cat mai exact!
Ce vom vedea, ce vom auzi si ce vom simti? Cu cat viziunea noastrd despre ceea ce ne
dorim este mai completd, cu atat creierul nostru o poate reproduce mai bine si poate

percepe mai bine posibilitatile de realizare. Intrebari relevante: ,,Cum va sti anturajul meu
ca am obtinut rezultatul dorit?”

- Dispunem de resursele necesare pentru a incepe si pentru a mentine rezultatul?
De ce avem nevoie? Il avem deja? Daca nu, cum il vom obtine? Acestea pot fi
competente interne sau resurse externe.

- Obiectivul trebuie sa aiba dimensiunea, timpul si distanta potrivite.

- Obiectivul sd fie holistic.
Nimeni nu existd in mod izolat. Cu totii facem parte din sisteme mai mari, de familie, de
munca, de prieteni. Scopul nostru trebuie sa fie examinat si in contextul acestor relatii
mai largi. Poate avea efecte secundare neintentionate? Obiectivul nu este bun daca il
putem atinge in detrimentul altora. Cele mai valoroase si mai satisfacatoare rezultate se
obtin prin negociere si colaborare, prin stabilirea unor obiective comune de pe urma
carora toatd lumea beneficiaza. Oamenii de succes creeaza armonie, iar armonia creeaza
incredere.

- Ultimul pas este actiunea.
Primul pas este sa o faci.

10
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3.1.2. Exercitii

d Exercitiu de definire a obiectivului 1.*

Instructie: Care considerati ca sunt cele cinci valori fundamentale in viata? Care sunt cele cinci
lucruri pe care le pretuiti cel mai mult in viata?

Raspundeti la aceasta intrebare in 60 de secunde.

Care considerati ca sunt cele mai importante valori in viata? Un loc de munca? O cariera? Cresterea
spirituala? Sanatatea? Bogatia? Inteligenta? Care sunt cele cinci lucruri pe care le pretuiti cel mai
mult? Dupa ce ati scris cele mai importante cinci valori, haideti sa le punem in ordinea importantei.
Care este pe primul loc? Pe care dintre ele ati pastra-o daca ar trebui sa renuntati la celelalte patru?
Care ar fi a doua daca ar trebui sa le aruncati pe celelalte? Stb.

1.

ok wd

d Exercitiu de definire a obiectivului 1.°

Instructie: Descrieti pe scurt si clar problema pe care doriti sa o rezolvati si obiectivul pe care doriti
sa il atingeti. Unde va aflati acum, unde vreti sa ajungeti? In cat timp? Ce trebuie sa faceti pentru a va
atinge obiectivul? Ce sarcini, ce sub-obiective trebuie sa indepliniti pentru a atinge obiectivul final?
Alocati timp atat pentru obiectivul final, cat si pentru sub-obiective! Zile, saiptamani, luni, ani. Cu
exceptia obiectivului principal, cel de viata, nu planificati pentru mai mult de 2-3 ani. Atat este inca
previzibil, gestionabil.

------- Aici vreau sa ajung

Aici ma aflu -------

Enuntati scurt si succint obiectivul (obiectivele) si sarcinile necesare pentru a le atinge. Notati-l si
repetati-l dimineata si seara. Intocmiti un plan zilnic in fiecare dimineatd. Ganditi-va 5-10 minute
la ceea ce trebuie sa faceti si la modul n care trebuie sa 1l realizati. Planul zilnic face parte din
planul nostru de termen lung. Seara, priviti inapoi! Evaluarea de seara este un instrument bun in
dezvoltarea autocunoasterii. Urmatoarea diagrama va poate fi, de asemenea de ajutor.

4 https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
5 https://docplayer.hu/178610626-Onismereti-es-fejlesztesi-gyakorlatok.html
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Nu-I pot face.
Nu-I fac.

PE CARE TREAPTA TE AFLI AZI?

¢ Deseneazi copacul vietii tale

Instructiuni: Urmatorul exercitiu va ofera posibilitatea sa va priviti viata dintr-o alta perspectiva.
Nu va faceti griji daca nu stiti sa desenati foarte bine! Puterea exercitiului nu consta in frumusetea
desenului, ci in modul n care ne gandim despre factorii determinanti ai vietii noastre si cum Ti
vizualizdm!

De ce avem nevoie pentru exercitiu?
— hértie (de preferinta format A3)
— creioane colorate
— creioane cerate
— carioci

Cum Tncepem?
Desenati un copac cu radacini, trunchi, ramuri si frunze. La fiecare element scrieti urméatoarele:

12



Erasmus+

Radacini: ceea ce va da putere, va ocroteste (acestea pot fi oameni, puncte forte, abilitati, calitati,
tot ceea ce va poate da putere).

Tulpina: puncte forte, abilitati, aptitudini, calitati care ne sunt specifice.

Ramuri: obiective, aspiratii, viziuni pentru viitor.

Frunze: principalele noastre realizari si succese de pana acum.

Dupa ce ati terminat desenul, faceti o micad autoevaluare: Cum m-am simtit in timpul realizarii
desenului? Cat de usor a fost? Ce sentimente ma cuprind uitandu-ma la copacul meu?

Puteti sa va afisati copacul la un loc vizibil, asfel privindu-l va poate fi un ghid n planificarea
vietii voastre actuale si viitoare.

¢ Animale totem — descoperd forta ta interioard

Instrumente necesare:
— o0 coald de hartie
— creioane colorate si negre
—  pixuri

Instructiuni: Alegeti trei animale pe care sa le desenati. Primul simbolizeaza aspectul nostru fizic (felul
in care ne miscam, felul in care aratdm), al doilea simbolizeaza emotiile noastre, iar al treilea ceea ce
este cel mai caracteristic lumii noastre interioare, gandirii noastre. Desenati toate cele trei animale pe
o foaie de hartie. Nu trebuie sd fie perfecte — nu ezitati sa fiti creativi si sa le modelati asa cum va
simtiti in acest moment. Apoi in jurul fiecdrui animal desenati mediul lui natural (unde traieste, in
munti, in padure, in casa, la gridina zoologici etc.). In final colorati desenul dupa cum doriti.

Intrebiri de autoreflectie:
— Care sunt punctele forte ale animalelor pe care le-am desenat?
— Cum ne descriu ele pe mine?
— Cum pot folosi aceste puncte forte pentru a face fata unei situatii dificile?
— Cum pot trdi impreuna aceste trei animale pe care le-am ales?

¢ Scrie-fi o scrisoare din viitor

Scrisul are o putere deosebitd, pentru cd, de multe ori, simpla punere pe hartie a gandurilor si
sentimentelor noastre ne poate aduce usurare, iar scrierea dorintelor noastre le poate aduce mai aproape
de noi. Urmatorul exercitiu de imaginatie va va ajuta sa faceti acest lucru.

De ce avem nevoie pentru acest exercitiu?
— Daca veti scrie scrisoarea Cu mana, veti avea nevoie de hartie, pix sau creion.
— Daca veti scrie digital, veti avea nevoie de un dispozitiv pe care va place sa il folositi in acest
scop (smartphone, laptop, tabletd etc.).
Cum sa incepem?
Instructiuni:

— Inchideti-va ochii si ganditi-va ca calitoriti inainte in timp, cel mult cativa ani.
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— Timp de cateva minute imaginati-va ca totul in viata voastra a iesit exact asa cum v-ati dorit!
Imaginati-va ca toate obiectivele voastre au fost atinse, toate dorintele s-au indeplinit. Cum va
simtiti? Care sentimente sunt dominante?

— Dupa acesta scrieti o scrisoare la persoana intai catre sinele dumneavoastra actual! Povestiti
cum este viata voastra actuala, cum va simtiti, cum merg lucrurile.

— Simtiti-va liber s includeti pasii pe care i-ati facut sau obstacolele pe care le-ati depasit pana
ati ajuns aici.

— La finalul scrisorii opriti-va un moment si puneti-va urmatoarele intrebari: Cum v-ati simtit
punéndu-va in aceasta situatie? Ce imagine aveti in minte despre viitor? Care sunt obiectivele
fara de care viitorul vostru ar fi de neimaginat?

ATIJIAROK

¢ Unde te afli acum in controlul vietii tale - CERCUL BUNASTARIIT

Instructiuni: Indicati in ce masura sunteti multumit de domeniile de mai jos ale vietii dvs. Legati-le cu
linii si vedeti ce forma da. Ganditi-va ce ati putea face pentru a le imbunatati?
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4.EXPLORAREA OPORTUNITATILOR DE PE PIATA MUNCI

4.1. Unde sa-mi caut loc de munca?

Existd multe modalitati de a cduta un loc de munca, dar in zilele noastre metodele de cautare online
sunt cele mai eficiente (mai ales in capitala, Th orase mai mari si la orase). Exista o multime de
portaluri agentii de publicitate si solicitanti care asteaptd vizitatori, toate ofera multe locuri de
munca. Merita sa incepeti cautarea aici, sa setati monitorizari de anunturi si s solicitati notificari.
Internetul este acum unul dintre principalele domenii de cautare a unui loc de munca. Totusi, in
afara de portalurile create special pentru anunturile de locuri de munca, putem gasi locul de munca
pe care ni-1 dorim in multe alte locuri - de ex. pe paginile profesionale, pe paginile firmelor, etc.
Studierea site-urilor de retele sociale poate fi de asemeneca foarte eficientad. Merita deci a
monitorizati aceste site-uri web in mod regulat.

Tn Ungaria cele mai frecvente portaluri de cautare a locurilor de munci sunt cele de mai jos®:

https://www.profession.hu/
https://jobline.hu/
https://www.manatwork.hu/
https://www.cvonline.hu/hu
https://dreamjobs.hu/hu
https://www.frissdiplomas.hu/
https://kozszolgallas.ksz.gov.hu/
https://kreativ.hu/allas/allas-kereses
https://turizmus.com/allasok-a-turizmusban
https://allasportal.hu/
https://hu.jooble.org/
https://hu.jooble.org/
https://www.jobswype.hu/

De asemenea, se recomandd monitorizarea site-urilor de socializare (Facebook, Linkedin):
https://www.linkedin.com/

Cateva dintre site-urile agentiilor de recrutare si de munca temporara pe care merita sa le urmariti:
https://www.randstad.hu/

https://www.hays.hu/

https://www.prohuman.hu/hu

https://whc.hu

https://hu.trenkwalder.com/

https://talentuno.com/hu/jobseekers

® Pe http://www.unlocked.hu/eng.html puteti gasi portalurile de cautare a locurilor de munca relevante din Serbia.
Hunting Website. UNLOCKED-project. http://www.unlocked.hu/eng.html
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Aplicare... online sau offline?
Online:

Portaluri de cariera
O multime de functii utile
Aveti posibilitatea sa cautati dupa un anumit domeniu de munca
Va puteti incarca CV-ul
Puteti solicita notificari si buletine informative
Ajutor, articole si teste utile
Pagini de cariera pentru companii
Adresa de e-mail pentru a contacta un membru al personalului
responsabil cu problemele de personal
Gasiti o descriere precisa a oportunitatilor de cariera

Offline:
Ziare cotidiene
Ziare saptamanale
Ziare profesionale
Contacte personale (prieteni, cunostinte)

Alte optiuni utile
Centre de ocupare a fortei de munca

Denumiri diferite 1n diferite tari, dar sunt peste tot
Cursuri, formare, consiliere

Targuri de locuri de munca

Excelent pentru a cunoaste oamenii in persoand si pentru a obtine informatii
Este important sa veniti pregatit!

Networking - capital de retea

Unul dintre cele mai importante canale de cautare a unui loc de munca.
Meritd sa faceti o lista de contacte potentiale care va pot ajuta in cautarea unui
loc de munca.

Anuntati cat mai multe persoane ca sunteti in cautarea unui loc de munca.
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Inainte de a cauta un loc de munca

Sa stiti ce va doriti!

Sa va fie clar ce vreti sa faceti!

Ce se potriveste cel mai bine calificarilor voastre?
Preferati sa lucrati in echipa sau singuri?

Sub supraveghere sau nesupravegheati?

Fiti constienti de asteptari si informati-va!

Adunati cat mai multe informatii despre firma la care doriti sa aplicati
si despre postul pe care il oferad

Activitatile firmei, oportunitatile din cadrul acesteia, sarcinile si
asteptarile postului oferit

Care sunt oportunitatile de promovare?

POTI GASI UN LOC DE MUNCA ORIUNDE, TREBUIE DOAR SA L CAUTI SI SANU 1Tl
PIERZI TIMPUL.

4.2. Exercitii’

¢  Donald E. Super: VALOAREA MUNCII - CHESTIONAR

Instructiuni: Mai jos puteti citi declaratii legate de munca. Va rugam sa indicati pentru fiecare
afirmatie, Cat de important 1i considerati continutul din punct de vedere personal. Nu exista deci un
raspuns corect sau gresit, singurul rdspuns corect este cel pe care il considerati a fi al dumneavoastra.

Puteti alege dintre urmatoarele optiuni:
— Daca considerati cd afirmatia nu este deloc importanta, scieti 1 in casuta alaturata.
— Daca considerati cd afirmatia este usor importantd, scrieti 2 in casuta.
— Daca considerati cd afirmatia este destul de importanta, scrieti 3 in casuta.
— Daca considerati cd afirmatia este importantd, scrieti 4 in casuta.
— Daca considerati cd afirmatia este foarte importanta, scrieti 5 in casuta.

TMI DORESC UN LOC DE MUNCA iN CARE ...

1. pot sa ma confrunt constant cu probleme noi, nerezolvate: |
2. pot sa-i ajut pe altii: |

3. pot sa castig multi bani:

4. pot sd fac o munca variata: |

5. pot sa fiu liber sa iau decizii in domeniul meu:

T Alte exercitii in limba engleza si maghiara pot fi gasite aici (inclusiv un manual pentru formatori):
http://www.unlocked.hu/eng.html, http://www.unlocked.hu/hun.html
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6. pot sa dobandesc prestigiu prin munca mea: |

7. pot fi chiar si un artist: [

8. pot sa fiu acceptat de colegii mei: |

9. pot fi sigur ca voi primi sarcini: [

10. pot sa ma realizez: ™

11. pot sa imi respect seful:

12. pot sd lucrez intr-un mediu placut: [

13. nu pot gresi pentru ca exista doar solutii bune sau rele: ]
14. pot sa i gestionez pe ceilalti: |

15. pot dezvolta idei noi: [

16. pot sa creez ceva nou: |

17. pot sa masor in mod obiectiv rezultatele muncii mele: |
18. liderul meu ia intotdeauna deciziile corecte: |

19. pot sa am intotdeauna munca potrivita: [~

20. pot face lumea un loc mai bun: 1

21. pot lua decizii independente: ™

22. pot sa am o viata farad griji: [~

23. pot sa intalnesc idei noi:

24. poate fi nevoie de abilitatile mele de lider: [

25. pot trai in confort: |

26. Tmi pot afirma stilul de viata personal: |

27. colegii mei sunt si prietenii mei: |

28. pot fi sigur ca munca mea este apreciata de ceilalti: |
29. nu trebuie sa fac acelasi lucru la nesfarsit: [

30. pot lucra in favoarea altora: 7

31. pot sa fac un bine pentru altii: [~

32. pot face multe lucruri diferite: ™

33. pot sa fiu apreciat de ceilalti: |

34. pot sa ma inteleg bine cu colegii: [

35. pot trai viata care Tmi place cel mai mult: [

36. pot lucra in liniste si pace (liniste, curdtenie, etc.): [

37. pot gestiona si munca altora: |

38. pot face o munca stimulanta din punct de vedere intelectual: [
39. pot castiga 0 pensie mare: [

40. nimeni altcineva nu are un cuvant de spus in munca mea: |
41. pot crea ceva frumos:

42. pot fi sigur ca voi primi de un loc de munca bun daca munca mea inceteaza din orice motiv: |
43. superiorul meu este intelegator: I

44. ma pot perfectiona in mod constant: |

45, este mereu nevoie de ideile mele noi: [

EVALUARE

Stimulare intelectuala Altruism Relatii sociale
1:12345 2:12345 8:12345
23:12345 30:12345 27:12345
38:12345 31:12345 34:12345
Total: Total: Total:
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Siguranta la locul de munca

9:12345
19:12345
42:12345
Total:

Diversitate
4:12345
29:12345
32:12345
Total:

Mediul fizic
12:12345
25:12345
36:12345
Total:

Estetica
7:12345
20:12345
41:12345
Total:

Siguranta financiara
3:12345
22:12345
39:12345

Total:

lerarhie
11: 12345
18:12345
43:12345
Total:

Prestigiu
6:12345
28:12345
33:12345
Total:

Control
14:12345
24:12345
37:12345
Total:

Autoafirmare
10:12345
26:12345
35:12345
Total:

Independenta
5:12345
21:12345
40:12345
Total:

Performanta in munca
13:12345
17:12345
44:12345

Total:

Creativitate
15:12345
16:12345
45:12345
Total:8

Cum arata o cautare de succes a unui loc de munca?

Scopul de baza al cautarii nu este acela de a gisi un loc de munca, ci de a
gasi un loc de munca care s ni se potriveasca si care sa ne mulfumeasca.

Autocunoagterea este esentiala pentru a sti cine suntem si ce ne dorim.

Este important sa ne cunoastem punctele forte, abilitatile si eventualele

puncte slabe!

Sa avem informatii despre postul care urmeaza sa fie ocupat!

Sa avem obiective specifice!

Ce fel de loc de munca ne dorim? Sa uitam de raspunsurile ,,mi-e totuna”,

,,orice”, ,oriunde”.

8 Pentru mai multe informatii despre itemii din chestionarul Valoarea muncii — Donald E. Super,
consultati Anexa 1. Aceasta va va ajuta sa evaluati si sa discutati procesul.
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5.CV-UL PROFESIONAL

CV-ul este cel mai important instrument in cautarea unui loc de munca, iar primul pas este sa
convingem angajatorul ca suntem demni de a fi viitorul sdu angajat.

Este important sa nu ne grabim, sa investim n ea timp si energie, deoarece adesea CV-ul decide daca
VoM avea sansa sa fim chemati la un interviu personal.’

Exista nenumarate site-uri profesionale de cautare a locurilor de munca online care ne pot ajuta sa ne
scriem CV-ul. Aceste site-uri oferd o baza foarte buna pentru pregatirea unui CV. Cu toate acestea,
este important de stiut cd aceste baze, sabloane nu sunt suficiente pentru a depune o cerere de
angajare de succes.

Un CV este alcatuit din urmatoarele elemente:
— educatie,
— locurile de munca anterioare,
— experiente (de munca si alte experiente de viata),
— competente, puncte forte,
— hobby-uri, aptitudini speciale.

Existd mai multe tipuri, dar toate se aseamdna in sensul ca trebuie sa acorddm atentie urmatoarelor
aspecte:

- trimitem Tntotdeauna CV-ul adecvat postului, deci nu trebuie sa rescriem intregul CV, dar trebuie
sa-l adaptam la postul pentru care candidam;

- CV-ul sa aiba cuvinte-cheie, sa fie clar, sa folosim marci vizuale (sa nu uitam ca persoana de la
Resurse Umane se uita prin sute de CV-uri, este important sa il aleaga pe cel al nostru, trebuie sa
facem tot posibilul pentru acesta);

- sa fie concis, rapid de citit, dar detaliat Tn locurile potrivite (de exemplu, atunci cand enumeram
titlurile posturilor/responsabilitatile din locurile de munca anterioare);

- sd nu contina greseli de ortografie, sa foloseasca mijloacele stilistice adecvate in formularea
limbajului;

- si utilizeze competentele soft si hard, dupi caz’
- recrutorii acordi o atentie tot mai mare competentelor transversale , deoarece acestea sunt
competentele definitorii pentru locul de munca din secolul XXI.

0.

9 https://www.profession.hu/allaskeresesi-terkep/oneletrajz-motivacios-level/

10 Competentele hard includ cunostintele practice pe care le-am dobandit in calitate de stagiari si prin activititile
noastre extracuriculare. Competentele hard includ de asemenea competentele lingvistice, informatice, operarea unor
utilaje specifice etc. Competentele Soft se leagd de trasaturile noastre de personalitate si de relatiile interpersonale,
cum ar fi aptitudinea de conducitor, abilititile de comunicare, sociabilitatea si capacitatea de a interactiona cu
ceilalti, munca In echipa, atitudinea pozitiva, motivatia, capacitatea de convingere, performanta ridicatd sub
presiune, interesele si asa mai departe.

1 Competente transversale: existd multe definitii, Tn materialul care se referd in mod special la competentele
transversale gasim cel putin 6 definitii (http://www.preproject.hu/PDF/O7-
Development%200f%20transversal%20competences.pdf). Toate definitiile sunt de acord cd competentele
transversale ne permit sa ne adaptam cu succes la mediu sau la schimbare. Ele nu sunt legate de o singura disciplina,
ci combina si ,traverseaza” mai multe competente. De obicei includ: comunicarea, competenta digitala, munca in
echipd, rezolvarea problemelor, abilitatea "learn to learn”, competentele sociale etc.
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Urmatoarele exercitii ne pot ajuta sa ne analizam si s ne cartografiem calitatile si caracteristicile.
Dupa finalizarea testului putem deci chiar sa includem unele dintre aceste elemente in CV-ul nostru
(fie mot a mot, fie transcris sau regandit).

5.1. Exercitii*?

¢ Chestionar patru culori

Instructiuni: Dintre cele patru perechi de caracteristici alegeti-o pe cea care va descrie cel mai bine si
incercuiti litera din fata ei. La sfarsit adunati literele.

A Atent si analitic 14. | D cu vointa puternica si hotarat

B perseverent si atent A concentrat pe argumente si fapte
C influent si teatral C motivat emotional si angajant

D bun strateg si carierist B atent si sensibil

C indragit de altii si rapid 15. | A gandeste sistematic

B de incredere si rezervat C vesel si popular

D puternic si orientat spre scop B conciliant si linistitor

A regulat si logic D indrumadtor si motivator

B calm si echilibrat 16. | C convingator si agil

D hotarat si dominant D hotarat, actioneaza imediat

C vesel si sociabil A disciplinat si progresiv

A punctual si atent la detalii B tolerant si calm

D increzator si dinamic 17. | B empatic si rabdator

A sistematic si concis A cu spirit independent si disciplinat
B orientat spre familie si echilibrat D orientat spre sarcini $i competitiv
C vorbaret si relaxat C deschis la dezbateri si spontan

A logic si clarvazator 18. | C influent si impulsiv

D direct si examinator B atent si grijuliu

B loial si adaptabil A impartial si obiectiv

C filantropic si activ D competitiv si ambitios

B deschis in relatii si indulgent 19. | A gandeste sistematic si e pregatit
C expresiv si plin de speranta D curajos si independent

D puternic si autoafirmativ C deschis si extrovertit

A reflexiv si independent B consultativ si grijuliu

C persuasiv si influent 20. | D bun comunicator si cu vointd puternica
A 1s1 pune intrebari s1 meditativ C spontan si plin de ide1

D rapid la raspunsuri si proactiv A 11 place sa se gandeasca bine si este rational
B de incredere si corect B conciliant si cautd armonia

D hotarat si plin de Incredere 21. | A bine organizat si grijuliu

C sociabil si vesel B rabdator si solidar cu ceilalti

B loial si de ajutor D puternic si eficient in argumentari

12 Alte exercitii si exercitii in engleza si maghiard pot fi gésite aici (inclusiv un manual pentru formatori):
http://www.unlocked.hu/eng.html, http://www.unlocked.hu/hun.html
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A de incredere si corect C incluziv si deschis
9. | B sensibil si diplomatic 22. | D obiectiv si provocator
A precis si masurat B calm si linistit
C incurajator si apreciativ A tine la fapte si conventii
D orientat spre rezultate si rapid C plin de viata si incluziv
10. | D responsabil si hotarat 23. | C inspirational si energizant
B rezervat si cooperant D orientat spre viitor/motivator (elérevivo) si
C deschis si sociabil practic
A atent la detalii si punctual B atent si grijuliu
A orientat spre detalii si concentrat
11. | C cooperant si impulsiv 24. | B sustinttor si loial
A rational si realist D independent si curajos
B echilibrat si amabil A analitic si minutios
D orientat spre sarcina si practic C sociabil si plin de viata
12. | A Analitic si minutios 25. | A atent si precis
C prietenos si distractiv D direct si intentionat
D competitiv si controlat C optimist si energic
B binevoitor si de ajutor B indulgent si de incredere
13. | B prietenos si plin de incredere 26. B C
C emotional si inspirat A (albastru) | (verde) | (galben) | D (rosu)
A obiectiv si analitic
D activ si indrumator
Caracteristici DISC
albastru verde galben rosu

puncte forte

centrat pe cunostinte si

detaliat
pune intrebari de testare

construieste relatii profunde
si pe termen lung

construieste rapid relatii
este prietenos si direct

este increzator, hotarat

investigheaza amanuntit | are o capacitate instinctivd | este flexibil si Ti plac sarcinile

lucrurile de a-i asculta pe ceilalti imaginativ provocatoare

este Tnconjurat de o este onest si cald la suflet are bune abilitati de este concentrat

atmosfera de expertiza | este perseverent prezentare ii influenteaza pe ceilalti
slabiciuni

este dificil sa iei contact
cu el lainceput
intrebarile lui par critice
sau insensibile

poate trece peste
sentimentele celuilalt
poate intra in detalii
irelevante

se adapteaza greu

nu este foarte entuziast in
luarea deciziilor

evita respingerea

are tendinta de a trai
dificultdtile ca conflicte
personale

uneori 1i lipseste
concentrarea

pentru multi pare prea
superficial

nu este foarte atent la
planificare si urmarire
isi poate pierde interesul

nu este un ascultator
foarte atent

poate parea arogant
poate fi prea violent

nu asteapta sd primeasca
feedback

comportament
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orientat spre sarcini si
introvertit

independent si metodic
sarcina este importanta
precis, analitic
constiincios, exact,
precis

cerceteaza faptele
diplomatic

orientat spre oameni si
introvertit

un adevarat jucator de
echipa

ritm lent si stil relaxat
amabil, rabdator

calm

onest, intelegator

ii sunt importante relatiile
umane apropiate

orientat spre oameni si
extrovertit

abordeaza oamenii cu
incredere

deschis si direct
increzator, convingator
entuziast, optimist
popular, sociabil
uneori superficial
impartial, optimist

orientat spre sarcini si
extrovertit

direct si independent
orientat spre obiective,
spre rezultate

dominant, competitiv
rapid Tn luarea deciziilor,
proactiv, indraznet
hotarat si agil

stil per

sonal

intrebari detaliate
comportament masurat
orientare comerciala
mimica faciala minima
raspunsuri bine gandite

abordarea lenta a subiectului
uneori ezita

vorbire mai lenta

face pauze Tnainte de a
raspunde

stil "interogativ"

entuziast si sociabil

ritm rapid

stil direct

multe zambete si gesturi
poate parea uneori frivol

direct, prietenos
Increzator

uneori intervine
intrebari la obiect
stil "autoritar"

limbajul trupului

retinut
mimetizare mica
fara contact fizic
corp mai rigid
comportament tip

calm, rezervat

contact vizual ntrerupt
strangere de mana moale
gesturi putine

deschis, receptiv
mai multd mimica
mai mult contact fizic

se apleaca Tnainte
contact vizual complet
agresiv

nerabdator

mai multe gesturi
strangere de mana

business nu-l atinge postura relaxata puternica
stil verbal

disciplinat
sentimente putine
monoton intreaba comandant
comportament de e mai lent mai emotional rapid
afaceri mai tacut vioi evita tacerea
critic gandeste mai intai lejer increzator
pretentios diplomatic expresiv raspuns rapid
crud pastreaza ticerea pune intrebari personale | spontan

cand are o zi buna.../Intr-o zi buna
atent grijuliu de societate concurent
precis rabdator deschis determinat
prudent impartasitor dinamic hotarat
formal calm entuziast determinat
analitic amabil persuasiv conducitor
obiectiv de incredere imaginativ cu vointa de fier

cand are o zi proastd/intr-o zi proasta
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Suspicios
rece
indecis
critic
suparat

tacut
incapatanat
bland
introspectiv
evita conflictele

imprastiat
iritabil
vorbaret
indiscret
grabit

agresiv

controlator

autoritar

intolerant

nu suportd contradictiile

daca comunici cu el, fa urmatoarele:

Fii pregétit si minutios!
Fa-ti note!

Acorda-i timp sa se
gandeasca la detalii!

Fii rabdator si sustinator!
Incetineste la ritmul lui!
Cere-i parerea si lasa-i timp
pentru raspuns!

Fii prietenos!
Fii amuzant, fii inspirat!
Fii deschis si flexibil!

Fii direct, la obiect!
Concentreaza-te pe
rezultate, pe obiective!

daca comunici cu el,

NU fa urmatoarele:

Nu te apropia de el, nu-I
imbratisa!

Nu fi neglijent in
anumite chestiuni!

Nu schimba rutina fara
sa-i spuil

Nu abuza de bunatatea lui!
Nu-1 forta sa ia o decizie
rapida!

Nu-I surprinde in ultima
clipa!

Nu-I plictisi cu detalii!
Nu-1 incarca cu munca
de rutina!

Nu-i cere sa lucreze
singur!

Nu ezita!

Nu te concentra pe
sentimente!

Nu prelua controlul!

semnele stresului

devine responsabil,

tace, se retrage sau se simte

reactii exagerate, crize
de furie
tachineaza, dogmatic,

reflexiv jignit incapatanat devine agresiv, nerabdator
despicarea firelor de par | judeca, impersonal, rezistent | certaret iritant, revendicativ
rezervat, retras incapatanat, prudent critic si rebel tine predici

cauzele stresului

lipsa de informatii, de
logica, de structura
pierdere de timp, munca
in graba

neatentie

tratament nedrept
incalcarea valorilor

o schimbare brusca
Tntreruperi, presiunea
timpului

intalnire prea lunga si
foarte profesionala
lipsa de interactiune
respingere personald
lentoare sistematica

lipsa de focalizare
indecizie

pierderea controlului
sentimentul de
incompetenta
nerespectarea prevederilor
intarziere

solutii

Cere-i feedback din
timp in timp!
Furnizeaza-i informatii,
analize aprofundate!
Nu-i irosi timpul!

Contact personal pentru a-i
restabili increderea -
sinceritate intelegatoare!
Nu forta nota!

Acorda-i timp!

Nu-I presa mult timp cu
sarcini profesionale!
Evitd umilinta!
Intalnirea si fie mai
relaxata!

Vezi asertivitatea

Fii ferm, dar mai intai
lasa-1 sa se descarce!
Lasati-1 sa actioneze
acum!

Da-i controlul!

Se va calma mai tarziu si
o puteti lua de la capat.
Cu suficienta fermitate,
puteti recunoaste cand
gresiti.
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d Exercitiu — Cum sd interpretim corect anunturile de angajare?

Instructiuni: cititi cu atentie anuntul de angajare si apoi evidentiati informatiile pe care le-ati obtinut.
Alaturd-te noud™

pe post de

bucatar!

Lantul hotelier XXX opereazd peste 5.200 de hoteluri in intreaga lume. Iti oferim oportunitatea de a
invdta de la colegi maghiari si strdini autentici si experimentati, intr-un mediu international
motivant. Atmosfera buna, tonul familial, increderea reciproca sunt feedback-uri de la colegii nostri
pe care cu sigurantd le doresti si tu atunci cand te gandesti la viitorul tau loc de munca. Suntem
convinsi ca iti vei gasi locul alaturi de noi si ca vom realiza lucruri minunate impreuna! Daca iti
place sa gatesti, ai cele mai bune retete in mdanecd, esti deschis la lucruri noi si pe ldnga
ingredientele de baza pui suflet si inimd in fiecare fel de mancare, atunci vino i ispiteste-i pe
oaspetii Hotelului XXX cu preparatele tale. Un angajator de incredere, un bucatar profesionist, o
echipa distractiva si cool i zile de lucru aglomerate te asteapta in frumoasa noastra locatie XXX, pe
strada XXX.

Principalele sarcini:

Cautam un coleg creativ, preocupat de calitate pe post de bucatar de hotel! Te vei implica in
procesul de pregatire a mancarii la un nivel profesional, in conformitate cu asteptarile brandului
XXX, in diverse zone ale bucatariei, concentrandu-te pe satisfactia clientilor. Daca esti pasionat de
gastronomie, locul tau este in echipa noastra!

Asteptari:

Calificare profesionala

Experienta in domeniul hotelier

Cunostinte de tehnologii moderne de bucatarie
Personalitate orientata spre oaspeti

Munca precisa, exigentd

Fiabilitate

Creativitate

Munca independenta, dinamica

Placerea de a lucra in echipa

Pentru ocuparea postului este un avantaj:
Cunostinte de limba engleza

Ce oferim:

Lucru intr-un mediu placut, in conditii corecte, la o companie mare si de incredere
Oportunitati de dezvoltare

Oportunitati de lucru interesante §i variate

13 https://www.profession.hu/
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Cheltuieli de calatorie rambursate atdt pentru transportul pe distante lungi, cat si pentru transportul
la Budapesta

Mese gratuite

Card de reducere Heartists pentru toti angajatii

Beneficii pentru parteneri

Programe comunitare

Recompense pentru personal, recunoasterea performantelor deosebite Premii trimestriale si premiul
de angajat al anului

In urma citirii anuntului, informatiile obtinute pot fi grupate in 5 mari categorii. Intrebarea este: am
obtinut oare aceste informatii?

Cine este publicitarul?

Dupa ce citim anuntul de angajare, este important sa ne fie clar cine anunta postul. O organizatie, o
companie cu nume si detalii sau o companie de recrutare/selectie? Eventual o persoana fizica? Aceste
informatii ne sunt importante pentru a verifica cat de fiabil este publicitarul. Va recomandam
insistent sa verificati compania la care candidati. Cu ce se ocupa, care este fluxul de lucru al
companiei, cum functioneaza, etc.

Care este domeniul de activitate?
Sa ne uitam exact pentru ce domeniu de activitate este anuntat postul.

Care este descrierea postului?

Tntotdeauna trebuie sa ne uitim cu atentie la cerinte, deoarece aceasta descriere ne va spune ce fel de
persoana este necesara pentru postul respectiv. Este important sa ne gandim daca indeplinim doar
unele, majoritatea sau fiecare dintre asteptari.

Beneficii

Beneficiile si salariile specifice nu sunt intotdeauna mentionate in mod concret in anunturile de
angajare. In multe cazuri este posibil si fim nevoiti sa indicim o cerinta salariald. Tn acest caz ar
trebui sa luam Tn considerare sarcinile, orele de lucru, circumstantele, experienta profesionala si sa
aplicam principiul mediei de aur, adica o cerinta salariala nici prea mare, nici prea mica.

Candidatura

Textul anuntului va indica in mod clar cum anume si cu ce documente trebuie candidat pentru postul
respectiv. Nu trimiteti documente sau candidaturi incomplete sau inexacte. Straduiti-va sa fiti exacti
pentru a va asigura o candidatura de succes.
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6.CREAREA UNUI CV

Tn prezent, site-urile profesionale de cautare a locurilor de munci dispun de generatoare de C'V-uri
rapide si usoare. Cu ajutorul acestor programe online gratuite, nu numai ca va puteti crea CV-ul, dar
acesta poate fi introdus automat in baza de date a site-ului de cautare a locurilor de munca, ceea ce
face ca CV-ul dumneavoastra sa poata fi cautat de angajatori in functie de diverse criterii.

Cele mai populare site-uri, generatoare de CV-uri:
https://www.hrportal.hu/oneletrajz-szerkeszto.html

https://cvapp.hu/oneletrajz-sablonok

https://app.cvmaker.hu/#/szemelyes-adatok/

https://mintaoneletrajz.hu/hu/generator.html

https://www.profession.hu/oneletrajzkeszito/
https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=hu
https://www.manatwork.hu/hun/cvsablon.html
https://cvminta.com/builder/onboard/start?from=blog

Experienta arata ca aceste site-uri salveaza de obicei CV-ul in format PDF. Dezavantajul acestui
lucru e ca CV-ul este dificil sau imposibil de editat daca, de exemplu, se schimba unele dintre datele
dumneavoastra sau daca doriti doar sd corectati sau sa 1i modificati continutul.

In general, este necesara inregistrarea pentru a utiliza aceste site-uri.

Totusi este posibil sa creati un CV intr-un format usor de editat. Trebuie sa cautati si sa creati un
model de CV intr-un document Word. Astfel puteti salva cu usurintd CV-ul creat pe computer si il
puteti edita, trimite sau tipari cu usurintd in orice moment. Trebuie insa sa aveti un nivel de baza de
competente informatice.

ATENTIE!

In zilele noastre, adresa de mail este, practic, la fel ca si adresa de domiciliu sau numarul de telefon.
Chiar si in calitate de persoana privatd aveti nevoie de ea in viata de zi cu zi, este aproape
indispensabila. De asemenea, joacd un rol important si in cautarea unui loc de munca. Trebuie
inclusa in CV-ul dvs., este de asemenea necesard pentru a va inregistra pe site-urile de cautare a
locurilor de munca, este utilizatd pentru a va trimite cererea de angajare prin mail etc.

Prima impresie este foarte importanta, iar adresa de mail poate spune multe despre noi. Cat de
seriosi, cat de de incredere suntem etc. Prin urmare, este important sa folositi o adresd de mail bine
aleasa si de incredere pentru afaceri oficiale si pentru cautarea unui loc de munca. Recomandarea
noastra este de a crea intotdeauna o adresa care consta dintr-o combinatie uniformd de nume si
prenume. De exemplu: prenume.nume@gmail.com, de exemplu: elek.bela@gmail.com,
anita.dora.minta @gmail.com, s.laszlo@gmail.com

Nerecomandat (interzis): pisicuta@freemail.hu, bombonica@citromail.hu, iepuras@gmail.com, etc.

Multi angajatori cer un CV cu fotografie de la candidati, iar o fotografie buna va poate face cu
usurinta sa iesiti in evidenta din multime. Cateva aspecte ale unei fotografii bune pentru CV:

- tinutd naturala si Ingrijita (fotografia trebuie sa fie proaspata, machiajul trebuie sé fie solid, decorul
simplu, imbracamintea discretd);

- faceti o fotografie special pentru CV (nu decupata dintr-o0 fotografie existenta);

- fundalul trebuie sa fie alb, imbracamintea nu trebuie sa fie stridenta, iluminarea trebuie sa fie
adecvata (de exemplu, sd nu fie umbra pe nicio parte a fetei);
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- un mic zambet este permis;
- evitati selfie-urile (acestea sunt pentru altceva)

6.1. Creativ, motivat, precis - cum sa inlocuim cuvintele uzate din CV?%#

Zece cuvinte pe care sa nu le folosim in sectiunea ,,competente, abilitati, puncte forte” al CV-ului:
. Creativ

. eficient

. motivat

. cu multa experienta

. urmarire

. inovatoare

. de ncredere

. analitic (atitudine)

. abilitati de comunicare
10. pozitivitate

O 00 ~NO hn Pk~ WwWwN K-

In tara noastra la acestea se adauga termenii cum ar fi:
,»Sunt un om de echipa, dar pot lucra si independent.”
,,Am bune abilitati de rezolvare a problemelor.” etc.

La redactarea unui CV trebuie sa urmariti sd captati atentia cititorului. De aceea, deoarece aproape
toate CV-urile contin cuvintele "jucator de echipa, creativ, de incredere" sau o combinatie a acestora
impreuna cu cele de mai sus, cei de la Resurse Umane nu le acorda prea multa importanta.

Haideti sa fim putin diferiti si sd folosim n schimb urmatoarele:
 Imi asum intotdeauna responsabilitatea pentru deciziile mele (responsabil).”
« Imi place sa fac sarcini partiale, dar pot aborda si un proiect pe cont propriu.” (in loc de
,,sunt un jucator de echipa, dar pot lucra si independent”).
e Respect termenele limita (punctual).
e Pot gasi cu usurintd puncte comune cu oamenii (abilitati de comunicare).
e Sunt deschis(a) la solutii noi (inovator).

Bineinteles, cele de mai sus sunt doar exemple si ar trebui folosite doar pana cand si altii le vor
aplica. Deci acestea merita sa fie schimbate si inlocuite in mod dinamic. Sa venim cu schimbari
inteligente si elegante si sa le folosim - individual. Ca s fie clar pentru angajator: noi suntem cei pe
care trebuie sa aleaga, fara indoiala!

6.1.1. Exercitii

d Instrucrie: Un prieten de-al nostru a devenit de curand persoana in cdutarea unui loc de munca si
vrea sfatul nostru: cum sa scrie un CV? A trecut atat de mult timp de cand nu a mai scris un CV,
incat nu este sigur care este formatul acceptat in prezent si ce ar trebui sd contina acesta. Ce 1-ati
sugera in ceea ce priveste stilul si continutul?

14 https://www.cvonline.hu/kreativ-motivalt-pontos-hogyan-csereljuk-le-az-elhasznalt-szavakat-az-
oneletrajzban/a.html
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¢ Existd multe greseli pe care le puteti face atunci cand scrieti un CV.

Instructiuni: Din lista de mai jos, selectati trei greseli pe care le considerati a fi greseli majore.
Motivati alegerea dumneavoastra.

1. Neincluderea anexei (anexelor) in CV.

2. Greseli de ortografie.

3. Tiparirea CV-ului pe hartie color.

4. Documentul este greu de citit.

5. Datele de contact furnizate sunt incomplete.
6. Fotografia atasata nu corespunde CV-ului.

7.SCRISOAREA DE INTENTIE

Cei mai multi angajatori il solicitd ca anexa la CV-ul dumneavoastra. Acesta trebuie sa rezume
informatiile care nu se regdsesc in CV si care nuanteaza si mai mult imaginea candidatului. Prin
urmare, o scrisoare de intentie nu este niciodata o versiune condensatd a CV-ului - ar trebui sa
contind informatii suplimentare, in plus; dar este mai subiectiva decat un CV.

O scrisoare de intentie buna, pe langa faptul ca include numele persoanei vizate (managerul de
angajare, consultantul, agentul de publicitate, persoana de contact etc.), este la obiect si evidentiaza
calitatile personale si punctele forte ale candidatului. Candidatul trebuie sd sublinieze modul in care
ar putea contribui la succesul companiei sau al locului de munca. O scrisoare de intentie bund ar
trebui sa fie adaptata postului si ar trebui rescrisa pentru fiecare candidatura.

Partile scrisorii de intentie
- Numele societatii si al persoanei care evalueaza cererea
- Salutare a persoanei care evalueaza cererea

- Obiectul candidaturii cu precizarea functiei
- Scurta justificare a candidaturii
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- Descrierea experientei profesionale si a informatiilor necesare pentru postul respective
- Scurt autoportret, descriere a calitatilor personale necesare pentru post

- Exprimarea increderii 1n sine in ceea ce priveste ntalnirea si negocierea in persoana

- Data, formula de incheiere™

7.1. Exercitii

d Sfaturi pentru o scrisoare de intentie

Instructiuni: Locul de munca al prietenului nostru se va desfiinta in doua luni si trebuie sa 1si
caute un nou loc de munca. Si-a scris deja CV-ul, dar se chinuie sa scrie o scrisoare de intentie
(cunoscuta si sub numele de scrisoare de motivatie). Nu a mai scris niciuna panad acum si nu este
sigur de continutul acesteia. Ne cere sfaturi despre cum sa o pregateasca. Ce ne sugerati cu
privire la partile, structura si continutul scrisorii de intentie? Cui Se poate adresa prietenul nostru
pentru sfaturi suplimentare?

8.PREGATIREA PENTRU INTERVIUL DE ANGAJARE

Cautarea unui loc de munca este o perioada foarte obositoare. Cu toate acestea, ar trebui sa incercam
sd ne pastram mintea calma. Incercati s priviti interviul de angajare ca pe o intalnire de afaceri, in
care parteneri (aproape) egali negociazd unul cu celalalt, iar rezultatul negocierii este fie un acord
intre parti, fie nu. In timpul interviului de angajare, comportati-va (pe cat posibil) in mod natural (in
functie de situatie), iar daca va simtiti tensionat, nerabdator sau timid, nu-l anuntati pe intervievator.

Tn astfel de cazuri relaxarea sau alte tehnici de ,,relaxare rapida” va pot fi de ajutor.

15 Gasiti anexat un model de scrisoare de intentie
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8.1. Exercitii

d Relaxeazd-ti corpul!

Instructie: Cand va aflati sub stres muschii dvs. se incordeaza si se crampeaza. Acest exercitiu va
ajutd sa observati tensiunea din corpul dumneavoastra si sa va relaxati muschii.

Intindeti-va sau asezati-va cu spatele drept si picioarele pe podea. Inchideti ochii sau concentrati-va
asupra unui punct indepartat.

Incepeti prin a va Indoi degetele de la picioare cat de mult puteti timp de cteva secunde, apoi
eliberati-le. Observati diferenta dintre cele doua senzatii.

Adaptati exercitiul la respiratia dumneavoastri. Incordati-va muschii in timp ce inspirati si relaxati-i
in timp ce expirati.

Urcati 1n susul corpului, prin coapse si abdomen, pana la umeri si brate, incordand si relaxand acesti
muschi pe masura ce inaintati. Incercati sa observati care dintre muschii din corpul dumneavoastra

sunt incordati sau obositi. Daca va simtiti in continuare incordat, puteti repeta pasii.

Relaxati-va intregul corp timp de cateva minute, apoi incepeti din nou sa va miscati treptat si usor.

¢ Patru respiratii

Instructiuni: Porniti dintr-un colt al unui dreptunghi imaginar ca si cum ati merge de-a lungul laturii
dreptunghiului pana la urmatorul colt. Inspirati aerul, numarand pana la 4. De la al doilea colt pana la
al treilea, tot numarand pana la 4, il retineti, iar de la al treilea la al patrulea colt, numarand pana la 4

1l expirati. La distanta dintre al patrulea si primul colt, faceti o pauza pana la urmatoarea respiratie,
tot numarand pana la 4. Repetand exercitiul de respiratie de cateva ori, incet va veti relaxa.

d Ganditi-vd la o amintire pozitiva!
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Instructiuni. Imaginati-va o amintire pozitiva care vi s-a intmplat. Desenati-0 sau descrieti-0 cu cat
mai multe detalii. Puteti apoi sa o fotografiati si sa o pastrati pe telefon.

8.2. Pregatirea pentru interviu la domiciliu

Trebuie sa fiti pregatit pentru interviul de angajare deja inainte de a-1 sustine. Cateva lucruri
importante pe care trebuie sa le stiti:

- datele personale (de obicei, pentru a confirma datele personale din CV-ul dumneavoastra, deci e
bine sa aveti la dumneavoastra o versiune tiparitd a CV-ului; de asemenea sa aveti la dumneavoastra
cartea de identitate - aceasta este necesara oricand plecati de acasa);

- informatii despre locul de munca/firma pentru care candidati (verificati online site-ul lor web,
deoarece intrebarile despre firma/companie pot aparea si in intrebarile de la interviu);

- continutul postului anuntat (merita sa il tipariti, deoarece este posibil sa candidati la mai multe
posturi si sd va incurcati din cauza emotiilor).

La finalul interviului, intervievatorul va poate pune intrebarea: ,,Aveti intrebari?”

Un sfat bun: raspundeti intotdeauna afirmativ. Fiti intotdeauna pregatit cu o intrebare - aceasta i
demonstreaza ca sunteti interesat si motivat.
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Puteti pune urmatoarele intrebari daca Tn cursul interviului dintr-un anumit motiv nu ati primit aceste
informatii:

— Care sunt principalele dumneavoastra asteptari cu privire la acest post?

— Cum considerati ca este candidatul ideal pentru acest post?

— Cum aratd o zi de lucru obisnuita?

— Care este cea mai placuta parte a postului?

— Care este partea cea mai dificila?

— Care este urmatorul pas? etc.

Procesul de selectie constad adesea din mai multe runde, asa ca fiti pregatit ca nu obtineti postul deja
dupa primul interviu. Acest lucru are si un avantaj: in timpul interviurilor de angajare, puteti Tntalni
cativa reprezentanti ai companiei si va puteti face o idee mai buna despre viitorul dumneavoastra loc
de munca.

Intrebiri frecvente la interviurile de angajare®

Pregatiti-va din timp raspunsurile la intrebarile frecvente:

. Ce inseamna succesul pentru dumneavoastra?

. Care sunt planurile dumneavoastra pe termen scurt?

. Care sunt planurile dumneavoastra pe termen lung?

. Care sunt punctele dumneavoastra slabe?

. Care sunt punctele dumneavoastra forte? in ce sunteti bun?

. Ce va motiveaza?

. Povestiti-ne despre cea mai reusita experientd profesionala.

. De ce v-ati schimba locul de munca?

9. Cum va imaginati locul de munca ideal?

10. Cum va descarcati de stres?

11. Povestiti-ne despre o situatie stresantd concreta.

12. Povestiti-ne despre o situatie dificila pe care ati iIntampinat-0 la locul de munca.
13. Ce va enerveaza cel mai mult?

14. Ce ati dori sa realizati in viata dumneavoastra?

15. Care sunt obiectivele dumneavoastra imediate la locul de munca?
16. Ce va face sa va simtiti frustrat sau furios?

17. Ce intelegeti prin ,,0 relatie buna cu clientii”?

18. Povestiti-ne despre cea mai creativa decizie a dumneavoastra.
19. Care a fost cea mai dificild decizie pe care ati luat-o vreodata?
20. De ce considerati ca sunteti un bun jucator de echipa?

21. Ce rol va asumati intr-o echipa?

22. Pentru ce perioada planificati in avans?

23. Cum va vedeti peste 5 ani?

24. Ce asteptdri aveti de la colegii dumneavoastra?

25. De ce doriti sa lucrati pentru noi?

26. Care este ideea dvs. despre un manager ideal?

27. Ce asteptati de la un manager?

28. Cum va vedeti viitoarea cariera?

29. Cum credeti ca este stilul dumneavoastra de lucru?

00O O1lh WN —

16 https://europass.hu/gyakori-kerdesek-az-allasinterjun-jo-es-rossz-valaszok
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Erasmus+ 'Q. :

30.
31.
32.
33.
34.
35.

Cum credeti ca arata un sef bun?

Cum va place sa calatoriti?

Daca ar trebui sa va comparati cu un animal, care ar fi acela?
Care a fost cel mai mare succes al dvs. de pana acum?

Care credeti ca ar fi jobul dvs. ideal?

De ce ar trebui sa va aleg pentru acest post?

36. Povestiti-mi despre un conflict pe care l-ati avut in trecut si cum ati reusit sa il rezolvati.
37. Vorbiti despre dumneavoastra timp de cinci minute.

38. Etc.

8.3. Exercitii

¢

Ce iti place sa faci?

Instructie: Adesea simtim ca nu putem inghesui in viata noastra toate lucrurile pe care le iubim si de
care ne bucurdm. Ne concentram energiile asupra lucrurilor pe care trebuie sa le facem, in loc sa ne
concentram asupra lucrurilor pe care vrem sa le facem. Iar atunci cand avem foarte putin timp, nu ne
acordam atentie si nu ne pretuim atat de mult pe cat meritam.

Ce va place sa faceti? Sa va intalniti cu prietenii, sa gatiti, sd cititi, sa va plimbati Sau sa mergeti intr-
0 mare aventura?

Acordati-va putin timp si examinati cu atentie lucrurile care va fac sa va simtiti bine si faceti o lista
cu ele! Apoi planificati cand le veti realiza.

34



Erasmus+ 'Q. :

Ceea ce ne place sa facem se poate schimba 1n timp, asa cd meritd o evaluare mai atenta.

De asemenea, poate fi de ajutor sa va ganditi de ce va plac aceste lucruri. Oare pentru ca va
relaxeaza, sunt creative, vd dau energie? Sau...? Ce altceva ati putea incerca care sa aiba un efect
similar asupra dumneavoastra?

d o alegere excelenta

Instructiuni: Luati patru piese de culori diferite dintr-un joc de societate. Ori patru nasturi, monede,
pietricele, orice aveti. Dati-le un nume: Visatorul, Realizatorul, Criticul si Inteleptul. Formati un cerc,
ca si cum v-ati tine de mana.

Acum imaginati-va in locul Visatorului si reflectati asupra a ceea ce va doriti cu adevarat, care este
scopul vostru, in ce doriti s aveti succes? Odata ce ati gasit raspunsurile, treceti la urmatorul jucator.

Va aflati acum Tn rolul Realizatorului si puteti enumera toate optiunile de care aveti nevoie pentru a
va realiza visele. Desigur va vor veni ganduri despre ce nu si cum nu puteti face, dar deocamdata
concentrati-va asupra realizarii! Doar pe modul in care visele se POT realiza! Ce instrumente, idei,
resurse, ajutoare aveti pentru a le realiza?

Criticul, ei bine, el va va spune ce obiectii are, ce obstacole vede. Acum puneti-va in locul lui. Sa nu
calificati, sa nu criticati, cautati argumente pe care apoi sa le evaluati in mod realist.

In cele din urma puneti-va in rolul Tnfeleptului. El stie totul, si viitorul si trecutul, si cunoaste opiniile
celorlalte trei personaje. Ce va spune el? O faceti sau nu? Cum o faceti? Veti face schimbari sau nu?
Etc. Nu uitati, el vede totul si pe toti impreuna! Lasati-l sa vorbeasca si daca vrea se poate adresa
tuturor personajelor pentru a transmite sfaturile sale intelepte!

Acum este din nou randul Visatorului, care continud sa viseze obiectivul, tinand cont de mesajele
actorilor anteriori. Apoi intra in scena din nou Realizatorul, Criticul si Infeleptul.

Intrati in diferitele roluri pana cand simtiti ca alegerile voastre s-au clarificat de tot. Respectati
ordinea actorilor.

In fiecare rol, meriti sa descrieti in linii mari ceea ce va vine in minte. Acest lucru va poate fi util mai
tarziu.

¢ Cum sunteu?

Instructiuni: Cum esti tu? Scrie despre tine pe baza urmatoarelor criterii!

Preferinte (aici se accepta orice, de exemplu: culoarea neagra, Craciunul, echitatia, un Porsche 911,

Family Guy, rap, etc., deci orice - min. 10 preferinte)

Caracteristici (cele mai tipice, Tnvelite de preferinta intr-o comparatie sau zicald, de exemplu: Sunt
viclean ca o vulpe. Sunt iute ca o soparla. Dar Incapatanat ca un catar nu sunt. etc.).
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Nu sunt (de asemenea, cu calitati, de exemplu: rabdator, milostiv, modest etc.)

Ce urisc (enumerati 5, de exemplu: taitei cu mac, tradarea, noroiul de iarna etc.).

Preferinte

Caracteristici

Ce urasc
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Nu sunt

¢ Metodele mele de gestionare a conflictelor

Instructiuni: Testul urmator contine perechi de afirmatii. Pentru fiecare dintre ele, alegeti afirmatia pe
care o considerati cea mai adevarata despre dumneavoastra, care va caracterizeaza cel mai bine. Daca
simtiti cd amandoua sunt adevarate, decideti care dintre ele este mai tipica pentru dumneavoastra,
pentru ca in perechile urmatoare veti avea ocazia sa-1 alegeti si afirmatia abandonata.

1. A. Uneori deleg responsabilitatea altora: i las sa rezolve problema.
B. Nu ma prea leg de lucrurile in care nu suntem de acord, ci pun accent pe lucrurile in care
suntem de acord.

2. A. Incerc sd gasesc o solutie de compromis.
B. Incerc s iau in considerare si propriile mele preocupari si pe cele ale partenerului de discutie.

3. A. De obicei imi urmez ferm obiectivele.
B. Incerc sa calmez emotiile celorlalti pentru a salva relatia buna dintre ei.

4. A. Incerc sa gisesc o solutie de compromis.
B. Uneori imi sacrific dorintele pentru dorintele celuilalt.

5. A. Tncerc in mod consecvent sa obtin ajutorul celuilalt in gasirea unei solutii.
B. Incerc sa fac ceea ce consider necesar pentru a evita tensiunile inutile.

6. A. Incerc si evit cearta.
B. Incerc sa-mi afirm punctul de vedere.

7. A. Aman discutia pentru a-mi da timp sa ma gandesc la problema.
B. Renunt la o parte din punctele mele de vedere daca si celdlalt cedeaza in cate ceva.
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8. A. De obicei imi urmez ferm obiectivele.
B. Incerc sa clarific direct atat ingrijorarile amandurora, cat si punctele de dezacord.

9. A. Consider ca uneori nu merita sa ne pese de dezacorduri.
B. Fac eforturi pentru a-mi urma calea.

10. A. De obicei Tmi urmez ferm obiectivele.
B. Incerc sa ajung la un compromis.

11. A. Incerc si clarific direct atat ingrijorarile amandurora, cat si punctele de dezacord.
B. Incerc sa calmez emotiile celuilalt pentru a salva relatia buna dintre noi.

12. A. Uneori evit sa iau atitudine daca vad ca acesta ar duce la o cearta.
B. Il las sa aiba dreptate in legatura cu ceva dacd ma lasa sa am dreptate in legatura cu altceva.

13. A. Propun o solutie de mijloc.
B. Insist ca punctul meu de vedere sa fie luat in considerare.

14. A. 1i spun ideile mele si ii cer si pe ale lui.
B. Incerc sa-i ardt logica si avantajele pozitiei mele.

15. A. Incerc si calmez emotiile celuilalt pentru a salva relatia buna dintre noi.
B. Incerc sa fac ceea ce este necesar pentru a evita tensiunile.

16. A. Incerc sa nu ranesc sentimentele celuilalt.
B. Incerc sa il conving pe celalalt de avantajele pozitiei mele.

17. A. De obicei, sunt ferm in urmarirea scopurilor mele.
B. Incerc sa fac ceea ce este necesar pentru a evita tensiunile inutile.

18. A. Daca asta il face fericit pe celalalt, 1l las sa-si mentina pozitia.
B. Il las sa aiba dreptate in legatura cu ceva daca ma lasa sd am dreptate in legatura cu altceva.

19. A. Incerc si clarific direct atat ingrijorarile amandurora, cat si punctele de dezacord.
B. Aman discutia pentru a avea timp sa ma gandesc la problema.

20 A. Voi incerca sa rezolv direct divergentele noastre.
B. Voi incerca sd gisesc o combinatie onesta a castigurilor si pierderilor dintre noi.

21. A. Atunci cand particip la o negociere, incerc sa fiu atent si la dorintele celuilalt.
B. Sunt intotdeauna dispus sa discut Th mod direct problema.

22. A. Incerc si gisesc o solutie care si fie la mijloc intre punctul sau de vedere si al meu.
B. Imi reprezint ferm punctul de vedere.

23. A. Ma preocupa foarte des ca dorintele amandurora sa fie indeplinite.
B. Se intampla sa-1 las pe celdlalt sa rezolve problema dintre noi.
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24. A. Daca vad ca punctul de vedere al celuilalt este foarte important pentru el, nu il contrazic.
B. Incerc sa il conving sa faca un compromis.

25. A. Incerc sa-i arat logica si avantajele pozitiei mele.
B. Atunci cand particip la o negociere, incerc sd fiu atent si la dorintele celuilalt.

26. A. Propun o solutie de mijloc.
B. Sunt aproape intotdeauna preocupat ca dorintele amandurora sa fie indeplinite.

27. A. Uneori evit sa adopt o pozitie despre care vad ca ar duce la o cearta.
B. Daca asta 1l face fericit pe celdlalt, il las sa-si mentind pozitia.

28. A. De obicei imi urmez ferm obiectivele.
B. In rezolvarea problemei dintre noi, incerc de obicei sa ma asigur si de ajutorul celuilalt.

29. A. Propun o solutie de mijloc.
B. Consider ca dezacordul nu merita intotdeauna sa ne intereseze.

30. A. Incerc sd nu ranesc sentimentele celuilalt.
B. Impartasesc intotdeauna problema cu celalalt, astfel incat sa o putem

rezolva impreuna.

Inconjurati litera pe care ati marcat-0 pe chestionar pentru fiecare intrebare.

Rezolvarea |Cautarea unui

Nr. crt. | Competitie | problemei compromis Evitare |Adaptare
1 A B
2 B A
3| A B
4 A B
5 A B
6| B A
7 B A
8 B
9| B A

[ERy
o
ve]

[any
[y
>
oo}

12 B A

13| B A

14| B A

15 B A
16| B A
17| A B

[EEN
co
ve]
>
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19 A B
20 A B
21 B A
22| B A
23 A B
24 B
25| A B
26 B A
27 A B
28| A B
29 A B A
30 B
Numarul de litere Tncercuite pe coloana:
Rezolvarea |Cautarea unui
Competitie | problemei compromis Evitare |Adaptare

Aceste fraze sunt cele mai tipice care apar la parcticarea diferitelor strategii.

ADAPTARE (diminuarea problemei)
Asa am crezut i eu...

Sa ne multumim cu asta

Sunt de acord...

Sunt gata sa accept...

Voi face cum spui tu...

Nu vreau sa te ranesc...

Tu ce crezi despre ...?

Ma bucur ca suntem de acord cu asta...
M-ai convins...

Prefer s castigdm amandoi decat sa pierdem...
Hai sd gasim o solutie la mijloc...

Hai sa lasam toate astea, in schimb...

EVITARE (retragere)

Nu-mi pot asuma responsabilitatea pentru asta...
Ar fi mai bine sa nu discutdm despre asta acum...
Sa revenim la asta mai tarziu...

Aceasta nu este responsabilitatea mea...

Nu sunt in masura sa intru intr-0 dezbatere...

Nu intru Tn detalii...

Pozitia ta nu este clara.

Nu vreau sa comentez pe aceasta tema...

Nu am nicio opinie...
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COMPETITIE (autoafirmare)

Nu Tmi schimb opinia.

Ca sa fiu foarte clar...

Opinia mea este cea mai rezonabila...

Sunt sigur cd solutia mea este cea mai buna...
Stiu mai bine, asa ca...

Faceti cum va spun...

Daca nu faci 1n acest fel, atunci...

CAUTAREA UNUI COMPROMIS (partajarea rezultatului asteptat)
Sa gasim rapid o solutie...

Eu cedez aici, tu cedezi acolo...

Eu sunt dispus... daca si tu esti dispus...

Sa uitdm ceea ce ne desparte...

COOPERARE (rezolvarea problemei)
Sa incepem impreuna...

Aceasta este opinia mea. Si a ta...

Care este de fapt problema...?

Cum o putem rezolva...?

Cu ce suntem de acord si cu ce nu?

Sa gasim un punct de plecare comun...
Sa analizam mai Tndeaproape problema...

¢ Safacem un autoportret!

Instructiuni: Mai jos sunt enumerate diferite calitati, fiecare cu un numar langa ea. Alegeti calitatile
care va sunt specifice si notati numarul lor pe o foaie de hartie.
Alegeti oricate calitati doriti, atatea cate considerati ca sunt importante.

1. neprietenos 21. bun la suflet 41. inteligent

2. curajos 22. amabil 42. independent

3. cinstit 23. serios 43. neindependent
4. necinstit 24. indiferent 44, egoist

5. prost 25. responsabil 45. sincer

6. linistit 26. constiincios 46. barfitor

7. laudaros 27. lipsit de scrupule 47. rauvoitor

8. neatent 28. lenes 48. prost organizator
9. grijuliu 29. de incredere 49. serviabil

10. nepoliticos 30. de neincredere 50. modest

11. las 31. nesdbuit 51. ascultdtor

12. nesupus 32. intelegator 52. trist

13. galagios 33. prudent 53. harnic

14. neglijent 34. educat 54. poate tine un secret
15. mincinos 35. needucat 55. rabdator

16. iubitor de adevar 36. nesincer 56. nerabdator

17. irascibil 37. popular 57. politicos

18. invidios 38. nepopular 58. neindemanatic
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19. binevoitor 39. deschis 59. vesel
20. bun organizator 40. calm 60. rezervat

Apoi grupati-va calitatile - pozitive si negative. Numarul de calitéti pozitive ar trebui sd fie mai mare!

d Gdsirea pasiunii mele

Instructiuni: In partea stanga a unei foi de hartie goale notati toate lucrurile pe care le faceti cu
placere. Orice va inspird - exercitii fizice, discutii, lectura, drumetii, gradindrit, discutii, artizanat,
calatorii - poate fi inclus. Orice lucru la care va pricepeti, care va aduce bucurie, care va face sa va
simtiti deosebit!

Nu lasati sa va limiteze enumerarea circumstantelor sau obstacolelor, sau de ce nu le practicati mai
des, doar enumerati, fara critica sau judecata, cel putin 20. Sa le notati ca si cum 1n viitor numai pe
acestea le veti putea face, iar ceea ce lipseste, nu le veti putea face niciodata. Din lista, alegeti trei
care va sunt cele mai apropiate, care va plac cel mai mult. Bifati-le! Puteti alege doar trei, cele trei
care va plac cel mai mult. Intrebati-va: pe care trei le-ati pastra daca ar trebui s le aruncati pe toate
celelalte? Nu va grabiti, evaluati minutios.

Acum raspundeti la urmatoarele intrebari si notati tot ce va vine in minte!

Este munca mea actuala in concordanta cu cele trei activitati pe care le-am ales?
Care este legatura dintre ele?

Daca exista o armonie intre activitati si, mai mult decat atat, nici nu sunt chiar atat de diferite, atunci
traim de fapt din hobby-ul nostru. Putini sunt cei care traiesc doar din hobby-ul lor. Ei se bucura pe
deplin de munca lor. Ei nu asteapta sd vada cand se termina orele de lucru, ci asteaptd sd vada cand
pot incepe din nou. Aceasta este cheia adevaratei bogétii in sens larg!

Luati o alta foaie de hartie alba si scrieti cele trei activitdti preferate, una langa alta, in partea de sus a
foii! Puneti-va urmdatoarele Intrebari.

Ce conexiuni putem gasi intre cele trei activitati care sa ne dea idei noi?

Am putea face bani dacd am face numai aceste activitati?

Ce s-ar intampla daca le-am face doar pe acestea ca activitate complementara?
Cine face acest tip de activitate de la care am putea invata?

Cine m-ar sprijini?

De ce resurse dispunem pentru a ihcepe?

De ce resurse nu dispunem?

Care ar fi acel job pe care am dori sa-| practicam si care are legatura cu cele trei sau cel putin cu una
dintre activitatile alese de noi?

Existd un loc unde am putea sa-1 practicam?

Cine ne poate ajuta sa 1l gasim?

De ce avem nevoie pentru a face aceastd schimbare?

Care sunt cele mai mari bariere n acest moment?

Ce s-ar schimba daca am avea succes in munca noastra ideala?
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conexiuni veti gasi. Notati totul pentru ca scrisul favorizeaza gandirea de succes!

S9.TINUTA SI ASPECTUL FIZIC. PRIMA IMPRESIE

Hainele il fac pe om. Acest lucru este valabil pentru interviurile de angajare, asa ca acordati o
atentie deosebita aspectului si Infatisarii dumneavoastra. Un potential angajator isi va forma o
opinie pe baza aspectului dumneavoastra. Asadar, nu uitati ca simplul este deseori mai elegant si
nu uitati ca putind elegantd nu stricd niciodata. Asortati-va tinuta la postul anuntat. Asteptarile
pot varia de la caz la caz.

In general, se asteaptd o buna igiena personala.
Cateva reguli pentru o intalnire personala

- Este important sa faceti o impresie buna angajatorului!

- Imbricati-va pentru ocazie (Nu va imbricati prea mult, dar nici prea putin).

- Fiti punctual!

- Mergeti singur! (Nu fiti insotit de prieteni sau rude.)

- Dupa ce ati batut la usa, asteptati pana cand sunteti chemat.

- Fiti gata la o strangere de mana (asteptati pana cand vi se intinde mana).

- Zambiti!

- Luati loc doar daca vi se oferd un loc!

- Incercati sa stati drept pe tot parcursul interviului!

- Indiferent cat de tandr este angajatorul, nu-1 vorbiti de sus!

- Luati-o usor, nu faceti eforturi suplimentare (roadeti-va unghiile, uitati-va la ceas,
tremurati din picioare etc.)!

- Nu purtati ochelari de soare (sau scoateti-va ochelarii de soare, sapca de baseball etc.)!
Evitati accesoriile tipatoare (de exemplu, cerceii mari) si/sau machiajul tipator!

- Fit1 politicos in general!

- Obtineti informatii despre afacerea la care aplicati! Fiti pe faza (vedeti mai sus: cautati pe
internet!)!
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9.1. Exercitii

d Ce trebuie sa facem?
Instructiuni: Am primit un raspuns la CV-ul nostru si o invitatie la un interviu din partea
potentialului nostru angajator. Acest lucru inseamna ca
I-am atras interesul si am indeplinit criteriile pentru a fi
inclusi pe lista pentru urmatoarea runda a procesului de
( selectie. Lista scurta va include probabil mai multi
potentiali candidati, iar angajatorul 1l va selecta pe cel
mai potrivit. Pentru a va spori sansele, este util sa va
pregatiti pentru interviu. Cum? Ce ar trebui sa facem?

e G & & G

g Jocuri situationale pentru cautarea unui loc de munca

Instructiuni: In fiecare situatie implicati cte 2 actori. Fiecare situatie sa aiba (daci este posibil) un
observator extern care sa 1si va spune parerea despre rezolvarea, implementarea, etc. a situatiei.

Situatia I

Persoana 1 - persoana in cautarea unui loc de munca: Un prieten apropiat de familie i-a spus ca la
locul sau de munca Se cauta o persoand cu aceleasi calificari ca ale sale. Trebuie sd sune persoana
responsabila. Trebuie sa aplice pentru postul care nu a fost inca anuntat oficial.

Persoana 2 - angajator/reprezentantul angajatorului: Stie ca compania doreste sa angajeze, este de
ajutor, cooperant si activ.

Intrebari ajutitoare:

Pentru actori: Cum au trait situatiile?

Pentru observatori: Ce s-a intdmplat? Cum au interactionat, ce le-a ajutat si ce le-a impiedicat
interactiunea?

Situatia I1

Persoana 1 - persoand in cautarea unui loc de munca: S-a intalnit in oras cu un fost coleg de scoala,
au discutat. I-a povestit ca este in cautarea unui loc de munca, asa ca colegul de scoala i-a
recomandat compania la care lucreaza. Merge la companie pentru o intdlnire personala.
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Persoana 2 - angajator/reprezentantul angajatorului - Persoana desemnata pentru interviu este de
ajutor, cooperanta si activa.

Intrebari ajutitoare:

Pentru actori: Cum au trait situatiile?

Pentru observatori: Ce s-a intamplat? Cum au interactionat, ce le-a ajutat si ce le-a Impiedicat
interactiunea?

Situatia Il

Persoana 1 - persoana in cautarea unui loc de munca: Un prieten i-a povestit ca a auzit de o slujba
foarte buna pe care ar putea sa o faca cu jumatate de norma. Din pacate, angajarea ei este

..... “ A

restrictionata din cauza ingrijirii mamei in varsta.

Persoana 2 - angajator/reprezentantul angajatorului - persoana responsabila de interviu este
inoportund, necooperantd, pasiva, obtuziva si dusmanoasa.

Intrebari ajutitoare:

Pentru actori: Cum au trait situatiile?

Pentru observatori: Ce s-a intamplat? Cum au interactionat, ce le-a ajutat si ce le-a impiedicat
interactiunea?

10.DOCUMENTE DE ANGAJARE (CONTRACT DE MUNCA, FISA POSTULUI)

In cazul unei evaluiri pozitive pentru angajarea oficiala se intocmeste un asa-numit contract de
munca si alte documente. Cunoasterea acestora este esentiala.

De ce este important un contract de munca*’

Un contract de munca este un document juridic care stabileste relatia dintre angajat si angajator.
Acesta poate constitui o bazi importanta pentru clarificiri in cazul unor neintelegeri. In lipsa
acestuia, atat angajatorul cat si angajatul se pot afla intr-o situatie dificila, ambele parti fiind obligate
sa respecte termenii documentului. La fel ca toate contractele, acesta acopera si beneficiile
financiare. Prin urmare, contractul de munca ofera sigurantd pentru ambele parti: asigurd respectarea
termenilor contractului, in caz contrar putand exista consecinte juridice. Contractul de munca
reprezintd temeiul juridic al raportului de munca care este stabilit de Codul muncii.

Tn ce cazuri este necesar incheierea unui contract de munca?

Ori de cate ori cineva doreste sa i se presteze un serviciu si ofera bani in schimb, trebuie sa incheie
un contract de munca. Legea I din 2012 din Codul muncii este legea care reglementeaza acest lucru.
In multe locuri este o practici obisnuitd si se recurgi la ,,munca la negru”, adica atunci cand un
angajator angajeaza pe cineva in mod informal, de obicei fard un contract de munca, prin eludarea
NAV (Administratia Nationald a Vamilor si Impozitelor). Acesta insa nu numai ca este ilegal, ci si

7 https://konyvelosziget.hu/munkaszerzodes-kotelezo-elemei/
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periculos pentru angajat, deoarece nu exista nicio garantie, in afara de un acord verbal, ca una dintre
parti va respecta contractul.

Contractul de munca trebuie deci incheiat Tntotdeauna in scris.
Care sunt elementele obligatorii ale unui contract de munca?

Nu e adevarat ca un contract de munca este bun doar daca este foarte lung si acopera toate detaliile.
Elementele obligatorii ale unui contract de munca sunt urmatoarele:

- numele si datele angajatului,

- numele si datele firmei/companiei angajatorului,

- denumirea postului,

- orele de lucru saptdmanale,

- salariul de baza (brut),

- forma contractului, durata (fixd sau nedeterminatd),

- informatii privind perioada de proba (existd, nu existd, cat dureaza?).

Important: fard denumirea postului si salariul de baza nu exista un contract de munca valabil. In
astfel de cazuri, cu exceptia cazului 1n care se convine altfel, se va aplica un contract de munca cu
norma intreaga si un contract de munca pe perioada nedeterminata.

Partile contractului

Partile contractului sunt angajatul si angajatorul. Pentru angajator, sunt necesare numele, codul fiscal,
numirul de inregistrare al societatii si sediul social al acesteia. Tn cazul in care nu este specificat in
mod expres in contract, locul de munca este la sediul firmei/companiei. Pentru angajat, sunt necesare
urmatoarele detalii: numele, data si locul nasterii, numele mamei, adresa permanenta (adresa postala,
daca este cazul), numarul de identificare fiscald, numarul de asigurare sociala si numarul contului
bancar (in care angajatul va primi salariul).

Determinarea duratei raportului de munca

Durata raportului de munca trebuie specificata: este sau nu cu fractiune de norma si in caz afirmativ
Cu cate ore pe zi: 2, 4, 6 sau altele. Care este data de Incepere si durata raportului de munca si daca
este pe durata determinata sau nedeterminati. In cazul in care durata nu este specificati in contractul
de munca, contractul de munca este automat un contract de munca pe duratd nedeterminata de 8 ore
pe zi. Un contract pe duratd determinatd poate dura pana la cinci ani, care poate fi prelungit in
anumite circumstante. Orice perioada mai lunga trebuie sa fie pe durata nedeterminata. Legislatia
relevanti protejeaza atat angajatorul, cat si angajatul impotriva abuzurilor. In cazul in care data de
incepere a raportului de munca nu este stabilitd in contract, data de incepere a raportului de munca va
fi ziva urmatoare datei contractului de munca.

Determinarea salariului de baza

Angajatorul stabileste salariul platit angajatului, salariul de baza. Acesta reprezinta cel putin salariul
minim obligatoriu. In plus poate acorda bonusuri, de exemplu pentru munca in weekend,
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sau diverse indemnizatii, de cafenele, indemnizatii de calatorie si altele, de exemplu, utilizarea
echipamentelor companiei etc. Acestea pot fi, de asemenea, incluse in contract, dar salariul de baza
trebuie sa fie cel putin unul dintre elementele obligatorii ale contractului de munca. Salariile trebuie
sa fie in principal legate de timp, de obicei sub forma de salarii orare sau lunare si eventual, rareori
salarii de performanta. Este posibil, in special in cazul proiectelor, ca salariul de baza sa fie acordat
doar ca salariu de performantd, dar acest lucru trebuie sa fie intotdeauna mentionat separat in
contract, altfel este considerat ca un bonus in plus fata de salariul de baza. In toate cazurile, cu
exceptia muncii in strainatate, salariul de baza trebuie sa fie exprimat in HUF (in Romania in RON).

Definirea postului

Definirea postului este unul dintre elementele care trebuie sa fie prezente neaparat in contract, fara de
care nu putem vorbi despre contract de munca. Aceasta este de fapt denumirea postului care urmeaza
sa fie Indeplinit, iar descrierea postului ofera in detaliu sarcinile exacte, pentru contractele simple
insa descrierea postului este cel mai adesea un titlu de post sau o lista a unor sarcini.

Locul de munca

Unul dintre elementele obligatorii ale contractului de munca, conform Codului muncii, este locul de
muncd, astfel Incat contractul trebuie sd mentioneze locul de munca, in mod specific, adica o locatie
geograficd. In cazul in care nu este specificat, locul de munci este sediul angajatorului sau locul in
care angajatul isi desfasoara activitatea propriu-zisa. De asemenea, locul de munca se poate schimba,
caz in care contractul de munca ar trebui modificat, deoarece cheltuielile de deplasare pot fi, de
asemenea, un subiect de disputd dacd nu sunt specificate.

Ce trebuie sa contina fisa postului?

Fisa postului este un element suplimentar al contractului de munca. Aceasta trebuie sa includa
denumirea postului si locul unde se va desfasura activitatea. Adesea include educatia sau experienta
pe care postul o necesitd pentru a functiona cat mai bine. De asemenea descrie procesele si
activitatile aferente postului, sarcinile specifice care trebuie indeplinite. De obicei, aceasta este o lista
de 6-8 elemente, chiar si numai din motive de claritate. Include de asemenea functiile postului si,
daca este cazul, interrelatiile postului; prin aceasta intelegem scopul postului, responsabilitatile
angajatului si conditiile de munca. Deci fisa postului este de fapt o descriere detaliatd a muncii pe
care angajatul trebuie sd o faca. In cazul in care angajatul va trebui sa faca ceva nou sau diferit care
difera semnificativ de ceea ce a facut pand acum, atunci va trebui sa se modifice si fisa postului.

Ce este si ce contine minuta de informare a angajatorului?

Minuta de informare a angajatorului este un document pe care angajatorul il inméaneaza angajatului in
termen de cel mult 15 zile de la inceperea activititii acestuia. Aceasta il informeaza pe angajat cu
privire la toate informatiile referitoare la locul de munca, inclusiv orele de lucru zilnice, salariul de
baza si beneficiile, limita de timp si modul de plata a salariului. De asemenea, include sarcinile
postului, durata concediului si modul de calcul al acestuia, regulile privind cheltuielile si regulile de
stabilire a perioadelor de preaviz.'8

18 Modele pot fi gisite in anexa.
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10.1. Alte informatii utile (Ungaria)?®

Daca, din anumite motive, nu ne este clar care este statutul nostru de angajat actual sau anterior,
putem cere detalii.°

Daci aveti deja un cont de client, va puteti conecta cu numele de utilizator si parola pe care le-ati
primit atunci cand v-ati inregistrat prima data. Cel mai simplu este s accesati Www.magyarorszag.hu
si sa faceti clic pe 'Login' (‘Belépés’) in coltul din stinga sus. Daca din anumite motive nu
functioneaza, faceti clic pe 'Login' (‘Belépés’) pe pagina www.ugyfelkapu.gov.hu.

Continuati cu un clic pe 'Administratie’ (‘Ugyintézés’) si apoi mergeti ciutati fila 'Servicii de
evidenta a asigurarilor sociale’' (‘TAJ nyilvantartassal 6sszefliggd szolgaltatasok’). Folosind caseta
Cautare in cateva secunde veti gasi informatiile de care aveti nevoie.

Apoi faceti clic pe fila 'Folosesc serviciul' (‘Hasznalom a szolgaltatast’) din partea de sus a paginii la
mijloc. Este posibil sa vi se ceara numarul de asigurare sociald pe parcurs, caz in care va trebui sa il
introduceti 1n casuta corespunzatoare.

Aici, daci faceti clic pe butonul 'Incepeti administrarea' (Ugyintézés elinditasa) veti ajunge la o alta
interfatd, cea a Administratorului Fondului National de Asigurari de Sanatate, si ati ajuns deja
aproape la sfarsit. Fiti atent la meniul din stdnga. Pe aceasta pagina, in bara laterald din stanga - fara a
derula macar - gasim butonul pe care 1l cautam, numit "Starea asigurarii"(‘Biztositasi jogviszony’).
Dupa ce ati dat click va trebui sa asteptati putin, deoarece sistemul va va cere detalii - si in cele din
urma va afisa o listd cu numele studiilor si al locurilor de munca anterioare si actuale, numarul
FEOR, numarul de inregistrare, precum si inceputul si sfarsitul dreptului nostru la asigurare. De
asemenea, puteti descarca intreaga lista in format PDF folosind butonul din coltul din dreapta sus.

Accesarea informatiilor privind ocuparea fortei de munca va permite sa verificati datele de inceput si
de sfarsit ale angajarii dumneavoastra si numele angajatorului. In cazul in care sunteti student,
inceputul si sfarsitul statutului de student; perioada de concediul de crestere a copilului, de activitate
independenta si de indemnizatie de sgomaj. Toate acestea se referd la norma intreaga.

11. CONCLUZII

Materialul de specialitate ofera metode, instrumente si abordari pentru (re)integrarea pe piata
muncii a grupului tintad reprezentat de cei care se afla in situatii dificile confruntandu-se cu
obstacole - in cazul de fata, persoane dependente sau implicate in dependenta. Lipseste
caracterizarea detaliata a grupului tintd, presupunand cd acest material va fi utilizat de
profesionisti care sunt familiarizati in general cu particularitatile si caracteristicile grupului tinta.

Ghidul schiteaza conceptul de ,,job coaching”, iar in a doua parte prezintd etapele de baza ale
procesului de angajare, oferind tehnici si instrumente de asistenta.

19 https://konyvelosziget.hu/munkaviszony-lekerdezese-lepesrol-lepesre/
20 hitps://konyvelosziget.hu/munkaviszony-lekerdezese-lepesrol-lepesre/
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Ghidul se bazeaza pe situatia actuald a ocupadrii fortei de munca din Ungaria, situatie careia ii
corespunde pe deplin. Conform cunostintelor din proiecte anterioare, ghidul este de asemenea
compatibil cu ocuparea fortei de muncd din Serbia, si contine informatii suplimentare utile
referitoare la Serbia si Voivodina. In ceea ce priveste ocuparea fortei de munci din Romania, se
colecteaza informatii care sunt prezentate intr-un apendice.

Prin acest ghid speram sa oferim informatii practice care pot fi utilizate 1n activitatea de zi cu zi
Cu clientii.
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12. ANEXE

Anexa nr. 1
Itemii din chestionarul VValoarea muncii — Donald E. Super®

Stimulare intelectuala
Un set de valori asociate cu munca care permite o gandire independenta si o intelegere a modului in
care stau lucrurile.

Afirmatii relevante:
- se confruntd in mod constant cu noi probleme nerezolvate.
- poate intalni idei noi
- poate desfasura o munca incitanta din punct de vedere intellectual

Performanta in munca
Experienta de performanta la locul de munca, reflectata in orientarea spre sarcini si preferinta pentru
munca care produce rezultate vizibile.

Afirmatii relevante:
- nu poate vorbi aiurea, deoarece exista doar solutii bune sau rele
- 1si poate masura in mod obiectiv rezultatele muncii
- se poate Tmbunatati si perfectiona in mod constant

Autoafirmarea
O valoare legata de modul de viata, care este legata de tipul de munca ce permite individului sa 1si
exprime viziunea in alegerea stilului de viata si a modului de viata.

Afirmatii relevante:
- se poate autorealiza
- Tsi poate realiza stilul de viata personal
- poate trai viata care 1i place cel mai mult

Contravaloarea financiara
Aceasta valoare se refera la 0 munca care este bine platita si care ofera individului posibilitatea de a
poseda si de a achizitiona lucruri si obiecte care sunt importante pentru el sau ea.

Afirmatii relevante
- poate castiga multi bani
- 1si poate oferi o viata fara griji
- se poate astepta la o pensie mare

Altruism
Altruismul apreciaza valorile si interesele exprimate in relatiile sociale si este asociat cu munca in
care exista oportunitati de a promova bundstarea celorlalti.

2! https://terd.unideb.hu/doc/konyv/3/ua_fonai.pdf
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Afirmatii relevante:
- 1i poate ajuta pe ceilalti
- poate face bine altora
- aduce beneficii altora

Creativitate
Aceasta valoare este legatd de munca care permite introducerea de elemente noi, proiectarea a unor
produse noi sau crearea unor teorii noi.

Afirmatii relevante:
- poate dezvolta idei noi
- poate crea ceva nou
- este Tntotdeauna nevoie de ideile sale noi

Relatii sociale
Aceastd valoare este specifica muncii care oferd posibilitatea de a construi relatii cu colegii preferati.

Afirmatii relevante:
- face parte din echipa
- colegii Ti sunt si prieteni
- Se intelege bine cu colegii

Siguranta la locul de munca
Acest domeniu de valori se referd la sentimentul de competitivitate pe piata muncii.

Afirmatii relevante:
- loc de munca sigur
- tot timpul are munca adecvata
- 1ncazul in care locul de munca se desfiinteaza este sigur ca va gasi un alt loc de munca

Prestigiu

Acest set de valori se refera la dorinta da fi respectat de catre ceilalti (nu neaparat la dorinta de
putere, desi respectul este foarte adesea definit prin statut) si este asociat cu o muncd care Tnseamna
prestigiu Tn ochii celorlalti si care impune respect.

Afirmatii relevante:
- poate obtine un prestigiu prin munca sa
- poate fi sigur ca este apreciat de ceilalti pentru munca sa
- este respectat de catre ceilalti

Conducere
O serie de valori legate de nevoile de conducere, adica o munca in care este posibil sa planifici, sa
creezi conditii si sd organizezi munca care urmeaza sa fie efectuata de altii.

Afirmatii relevante:

- 1i poate conduce pe altii
- pot fi necesare de asemenea de abilitatile sale de conducere
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- poate, de asemenea, sa conduca munca altora

Varietate

Activitatea profesionald implica cautarea placerii i a bucuriei, spre deosebire de orientarea spre
sarcind, a carei importantd relativd depinde de constitutia psihologica a individului, de subculturd si
de circumstante.

Afirmatii relevante:
- poate face o activitate varietata
- nu trebuie sa faca intotdeauna acelasi lucru
- poate face multe lucruri diferite

Estetica
Ca valoare, rezidd in munca care permite crearea unor lucruri si obiecte frumoase si ajuta la
transformarea lumii intr-un loc mai frumos.

Afirmatii relevante:
- poate fi chiar artist
- poate face lumea un loc mai frumos
- poate crea frumusete

Independenta
Se refera la munca in care individul are posibilitatea de a lucra conform propriilor idei si metode, iar
aceasta :

- libertatea de a decide Tn domeniul propriu

- poate lua decizii in mod independent

- nu are nicio interferenta din partea altora in activitatea sa

Relatii de supervizare/ierarhie
Cerc de valori legat de munca facuta sub o supraveghere corecta, in care se formuleaza necesitatea
informatiilor referitoare la judecata si la compatibilitatea cu sefii.

Afirmatii relevante:
- isi poate respecta seful
- seful sau ia Intotdeauna decizia corecta
- are un sef intelegator

Mediul fizic
Nevoia unui mediu fizic confortabil si ordonat si sentimentul importantei acestuia pentru munca.
Afirmatii relevante:

- poate lucra intr-un mediu placut

- poate trai in conditii confortabile

- poate lucra intr-un mediu relaxat (linistit, curat, etc.)
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Anexa nr. 2

Baza unui CV profesional

The basis of a professional CV

. PROFESSIONAL EXPERIENC

L. ABOUT ME

. SKILLS =& EDUCATION

& PERSONAL SUCCESSES

b v

L niss
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Model 1.

PERSONAL INFORMATION  Afonso Hennques

9 Uston Pougal
L 351915191910
©  badozparky com

Sex Maie | Date of beth 01-01-1585 | Natoraity Portuguess|

J08APPUEDFOR  Senior Qlikview Developer

052017 - Ongoing  Serwor QikView Developer
Clert: Ewropean Commission - DG BUDG
Locator: Brussels, Belgum
Progect Name: Advanced Data Visualzaton unt

Promct ateeverments

Delivery of Budget Montoring, dashboard used by 52 agencies, 150 users 10 monsor the
Wve Cycie of budpet workfiow

Irplementabon of cross-depariment project 10 bulld he EC Budget interactive map,

Progect descriphon and man objecives
DG BUDG recently created dashboardng team, has e mission 10 study, bulld and
mantan dashboard 1008S 10 Suppont Tie budgel. planning and supenvision of European

Commessaon
The dashboard created am global public, fom Sesk officers and other DGs

Achvitns and resporaibiies
wumnmmhwmwmmy

Aralyse desgn Improve and mamtan Qilonew Gashboards,

rgrove communication between IT and Business for 3 betler algnment,
Improve JUNOmabon of eastent Process 10 SUPEON DUSINeSS 1eparT's Needs,
Present lachnical solutions,

Buld of the approved soluion,

Cualty control and evaluation of the deliveradles,

Progect documentation using Confluence and JIRA

Rokes perionmed. Project Manager, Team leader, Analyst. Developer,

T ges a0d Tam wed Cikview, Desidop Inteligence; PUSOL, Oradle,
Confluence, ARA, Ok GeoAnalytics. MS Ofice, Business Objects XJ 3 1. Oracie 119,
Metodologes uwed RUP,

Business or secior Public Policy

EDUCATION AND TRANING -

09-2006 - 062008  Master data management
Master Oegree (2 scadernsc years)
Universy of Lisbon

09-2003-06-2006 Computer Soence
Bachelor degree (3 academc years)
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5 Ocacke Data indegrator 5.1 e
6 RUP 9.8 mew
7 Business Otjects X131 54 mem
8 Soum 48
9 ShelSopt 81
0 Busness Obiects Universe Bulkder 38 e

s Fuke andror Lncsion Ousaon
1 Developer 105 mem
2 Analyst 105 e
3 Team leader 83 o
4 Tramee 51
5 Propct Manager 37 pm
6 Tesher 30 e
7. Marager 1.1 e
8 1T Recnaer 1.1

. Buniness ndusy or seckr Duraion
1 Tesocommurscations 51 e
2 Manet Research 3.0
3 Pubic Polcy 18 e
4 OutsourangOfshonng 11
5 Bankino 0.7 o

Hobties BT, saling, leam new lopics, Fravel

Dovrgloence B Car

wh.b“ﬂﬂﬂ@@l

s
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Model 2.
XXX XXX XXX
Adresa
Nr. telefon
Date E-mail:
personale Sex: ...., Data nasterii: ...., Cetatenie:....
2022-: voluntariat, servicii comunitare
Fundatia Valto-sav (1086 Budapesta, Teleki LaszIo tér 8-9. A Ih. 7/19.)
» asistentd administrativa (scanare, preluare si prelucrare de date)
* livrare (contactarea partenerilor, livrarea de documente)
Experienta » traduceri ocazionale din maghiara in engleza
profesionald | Tipul activitatii sau sectorul de activitate Social, administrativ
2013-2017 studii pentru invatamantul primar (clasele 1-6)
Scoala Generala XXX
Invatdmant primar Montessori
2017- studii gimnaziale (clasa a 6-a studii gimnaziale)
XXX XXX Scoala gimnaziala
- statut de student invitat in limba japoneza (a 2-a limba straina),
- Examen de maturitate in limba japoneza (nivel mediu), mai-iunie 2023 (92%,
rezultat excelent)
Educatie
Limba
materna maghiara
Engleza
INTELEGERE VORBIRE | SCRIS
B2 B2 B2
LIMBA JAPONEZA
Examen de limba japoneza N4 (JLPT, 2022)
INTELEGERE VORBIRE | SCRIS
B2 B2 B2
LIMBA CHINEZA
(HSK1, 2023)
INTELEGERE VORBIRE | SCRIS
Limbi straine |Al Al Al

Competente
de utilizare a
calculatorului

managementul calculatorului si aplicarea programelor
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* cultura dansului si a miscarii : dansez de cand eram mic, 4 ani dansuri de
societate, 4 ani yosakoi (spectacole, inclusiv in Polonia)

» infiintarea si conducerea grupului yosakoi

* sport: 10 ani aikido (cel mai inalt nivel pentru copii), 10 ani echitatie, 2 ani
thai chi

« interes puternic pentru limbile si cultura Orientului Indepartat

Alte aptitudini

Permis de
conducere Permis de conducere AM (moped, 2020)
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Model 3.

- Adresa:
And rel Rad u Strada Mihai Radu, Numarul 21, Bucuresti

Telefon:

0723123123
Email:
Andreiradu90@gmail.com

Sumar
Mecanic auto specializat in electronica. Experienta in domeniu de 5 ani. Cunosc majoritatea marcilor auto si problemele lor.

Abilititi:
o Creativ o Creative design
e Inovativ e Inovativ
o Capabil sa rezolv probleme complexe e Focusat pe rezolvarea problemelor

Experienta:
Mecanic auto 10/2016 — 10/2021
Service auto AA SRL
e Am cooperat cu echipa pe parcurs in rezolvarea problemelor.

e Cunoasterea erorilor de pe tester auto.
[ ]

Educatie:
Scoala Vasile llie 2010
Liceul Andrei lonescu 2014

Limbi vorbite:
Engleza — C2
Spaniola — C2

Certificari:
Diploma de calificare mecanic auto
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PERSONAL

Nume
lonut Dumitrescu

Adresa

Strada Burebista, bloc 14, scara 8,

otaj 4, ap. 18
235300 Timigoara

Numdr de telefon
0755202050

E-mail
exemplu@cvmaker.ro

Data de nastere
15-09-1984

Sex
Barbat

ABILITA]’I
Relatii clienti °
Abilitati diagnoza e
Inventivitate LI B
Gestionare finante o

INTERESE
Masini, Inginerie

LIMBI
Engleza
Araba ee s
Turca o0 94
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Curriculum Vitae

PROFIL

Sunt un tAndr mecanic priceput, cu putemice abilitati sociale. In prezent, lucrez la Impex Plus pe
pozifia de Asistent manager garaj”. Am fost promovat in aceasti pozifie dupd ce am lucrat ca
mecanic timp de 3 ani, grajie ablitatilor mele excelente in gestionarea clientilor. De anul trecut,
sunt absolvent § astept cu nerabdare 0 noud oportunitate prin care sa-mi pot dezvolta abilitatile
profesionale. De preferat, ag dori 83 obfin un job la un dealer de magini, unde sa-mi pot utikza nu
numai abilitale tehnice. dar §i abilitdtile mele sociale si comerciale in refapia cu clients si vanzan.

EXPERIENTA DE LUCRU

|- sep 2018 - Prezent  Asistent manager garaj
SC Impex Plus SRL, Brasov

* Primul contact pentru clienti

e Training pentru staglari i angajali nol

¢ Monitorizarea reglementariior de siguranta

o Manjinerea stocului §i gestionarea rezervelor de piese de schimb

— lun 2014 - sep 2018 Inginer mecanic
SC Impex Plus SRL. Brasov
o inlocuirea anvelopelor, reglarea geometriei si echilibrarea rotilor
* Realizarea verificanior RAR pentru autovehicule
e Servisarea autovehiculelor
o intretinerea sl reparatia sistemelor de franare

REALIZARI

o Ceol mai mare punctaj al satisfactiei cientiior de la Franciza Impex Plus in Roménia cu un
punctaj de 92% in luna iube 2020

e Scaderea duratel medii a reparatillor cu jumdtate de zi. grapel menpneri stoculul cinamic

o Mecanicul lunii la Impex Plus - Luna martie 2017

EDUCATIE SI CALIFICARI

— sep 2012 -l 2014 Diploma intretinerea si repararea vehiculelor usoare
Facultatea Inginene Mecanica Brasov - Aufovehicule Rutiere,
Bragov

Tehnologie avansatd pentru sasiu

Tehnologie avansatd pentru motor

Tehnologie avansata pentru transmisie

Tehnologie avansata elecinica § electronica

e o 00

~ sep 2010 - il 2012 Diploma intretinerea vehiculelor usoare

Facultatea inginerie Mecanica Brasov - Autovehicule Rutiere.

Brasov

o Diagnoza si intrefinere de rutind a anvelopelor, franelor, direciel i
sistemalor de suspensie defecte

¢ Diagnozé gi intretinere de rutind a motoarelor defecte

o Diagnoza g intrefinere de ruting a sistemelor electrice sl electronice
defecte

REFERINTE

Referinje disponibile la cerere
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Anexa nr. 3.

Model scrisoare de intentie - fara experienta

In atentia Dep. Resurse Umane,

n

Va scriu aceasta scrisoare de intentie in legatura cu postul ".................. R

Am absolvit Facultatea de ...... si de aceea consider ca am acumulat cunostinte legate de
<ereeenen, CUNOStINte pe care doresc sa le aplic in cadrul companiei dumneavoastra.

Sunt o persoana ........., cu aptitudini in ...............

Sper ca studiile, aptitudinile si CV-ul meu anexat sa ma recomande pentru obtinerea unui loc
de munca in cadrul companiei dumneavoastra.

Va multumesc,

Model scrisoare de intentie - experienta vasta

In atentia Dep. Resurse Umane,

"

Va scriu aceasta scrisoare de intentie in legatura cu postul "................... .

Am absolvit Facultatea de ...... si de aceea consider ca am acumulat cunostinte legate de
.................. , cunostinte pe care doresc sa le aplic in cadrul companiei dumneavoastra.

Beneficiez de asemenea de experienta in domeniul ........ , experienta acumulata in cadrul
firmei ....... , etc (detalii, atributii, responsabilitati).

Pe parcursul activitatii profesionale am putut pune cu succes in aplicare si aptitudinile mele
manageriale, organizatorice, de conducere, etc.

Sunt convins ca studiile, experienta, aptitudinile si CV-ul meu anexat ma recomanda pentru
obtinerea unui loc de munca in cadrul companiei dumneavoastra.

Va multumesc,
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Anexa nr. 4

CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA

Incheiat la data de ..........coo.......... si inregistrat in registrul general
de evidenta a salariatilor sub nr. ..... din data de .................

A. Partile contractului

Angajator - Persoana Juridica/fiZiCA ...ceeeeevevernreriesarnseenecasnnes , cu sediul/domiciliul n
................................................................... ,JUDETUL ...........cceeee... , COD POSTAL- ..oveviiiinn
inregistrata la Registrul Comertului .................. , sub numarul J.../..../........... , cod fiscal
....................... , telefon .....ccceoeeieiieieieeen, reprezentatd legal prin ooy, 1N
calitate de ................... ,
si

salariatul/salariata - domnul/doamna ..., domiciliat(a)
......................................................................... judetul .......cccceecieeeee.. pOSESOr/posesoare alla
buletinului/cartii de identitate/pasaportului seria ................. N | SRR , eliberat/eliberata
................................. ladatade .......cccocvevnees, CNP i,

am incheiat prezentul contract individual de munca in urmatoarele conditii asupra cdarora am
convenit:

B. Obiectul contractului: munca prestata cf. fisa postului contra salar

C. Durata contractului:
a) nedeterminata, salariatul/salariata ................... urmand sa inceapa activitatea la data de .................... ;
b) determinata, de .................... pe perioada cuprinsd intre data de ........ccccccoeenneen. si data de

D. Perioada de proba:
a) durata.........cceevevvrnennnnn, zile calendaristice;
b) conditiile perioadei de proba (daca exista)..........cccceveerrereeruenennne.

E. Locul de munca
1. Activitatea se desfasoard 1a ........ccccocoeviiiiiiieiieiicee e (domiciliu/sectie/
/atelier/birou/serviciu/compartiment/punctul de lucru/alt loc de munca organizat al angajatorului)

A

2. In lipsa unui loc de muncd fix salariatul va desfasura activitatea astfel:
................................... (pe teren / la sediul clientilor / arie geografica .................., grup de
unititi, etc.). In acest caz salariatul va beneficia de: ..............ccoeeivviiiiiiiiieiiiiin, .

a) prestatii suplimentare ..............c........ (in bani sau in naturd);

b) asigurarea /decontarea transportului de catre angajator ...................... (dupa caz).

F. Felul muncii
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Functia/ocupatia ..........ccocevvvervnnnne , COd COre ...oovevvveeeeeernnns conform Clasificarii Ocupatiilor din
Romania;

F. Atributiile postului
Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

G. Durata timpului de munca si repartizarea acestuia

1. O norma intreaga, durata normala a timpului de munca fiind de .............. ore/saptamana.
a) Repartizarea programului de munca se face: in zilele .................... ,intre orele...............oeeueenn.
710 (inegal/schimburi/ture/ flexibil /individualizat,etc.), dupa cum urmeaza:

intern/contractului colectiv de munca aplicabil.

2. O fractiune de norma de ...... ore pe zi/sdptamana;

a) Repartizarea programului normal de munca se face: ore zi

b) Programul de munca se poate modifica in conditiile regulamentului intern/contractului

colectiv de munca aplicabil.

c¢) Nu se vor efectua ore suplimentare fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta majora
sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii
consecintelor acestora.

3. Modalitatea de organizare a muncii in schimburi, dupa cum urmeaza ........................

H. Concediul
Durata concediului anual de odihna este de .............. zile lucratoare, in raport cu perioada lucrata.

I. Salariul:

1. Salariul de baza lunar brut: .................... lei;

2. Alte elemente constitutive:

@), SPOTUI wvveeieie e e e e e eaeae e

b). indemnizatii ............ e, ;

c). prestatii suplimentare in bani .............. ;

d) modalitatea prestatiilor suplimentare in naturd .................. ;
e) alte adaosuri ........... .

3. Orele suplimentare prestate 1n afara programului normal de lucru sau in zilele in care nu se lucreaza
ori in zilele de sarbatori legale se compenseaza cu ore libere platite sau se platesc cu un spor la salariu,
conform contractului colectiv de munca aplicabil sau Legii nr. 53/2003 - Codul muncii. Pentru orele
lucrate 1n zilele de sambata si duminica se acorda un spor de .................... din salariul de baza.

4. Munca in zilele stabilite prin acte normative/contracte colective de munca aplicabile ori in zilele de
sarbatori legale se compenseaza cu timp liber platit sau cu un spor la salariu, conform contractului
colectiv de munca aplicabil sau Legii nr. 53/2003 Codul muncii.

5. Data/datele la care se plateste salariul este/sunt ...........c.......ale lunii urmaitoare.
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6. Metoda de plata ...prin cont bancar sau cash, dupa caz... .

J. Alte clauze:

a). perioada de proba este de 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie /120 de zile
calendaristice pentru functiile de conducere;

b). perioada de preaviz in cazul concedierii este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de
executie/ 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere zile lucratoare, conform
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii sau contractului colectiv de munca aplicabil, dupa caz;

c). perioada de preaviz in cazul demisiei este de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de
executie/ 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere ............. zile
calendaristice, conform Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii sau contractului colectiv de munca aplicabil;
d). in cazul in care salariatul urmeaza sa-si desfasoare activitatea in strainatate, informatiile prevazute
la art.18 alin.(1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii se vor regasi si in contractul individual de
munca;

e). alte clauze.........ccccooovvviiienne,

f). salariatul este obligat sa respecte prevederile Regulamentului Intern si ale Fisei Postului.

K. Atributiile postului

Atributiile postului sunt prevazute in figsa postului, anexa la contractul individual de munca.
Riscurile specifice postului prevazute in evaludrile de risc ale locului de munca si in fisa de
identificare a factorilor de risc profesional sunt .............................

L. Criteriile de evaluare a activititii profesionale a salariatului: operativitate in desfaurarea
muncii, volumul de munci, calitatea lucrarilor, complexitate, creativitate in rezolvarea
problemelor, lucrul in echipa

M. Utilizarea semnaturii electronice, semnaturii electronice avansate si semnaturii electronice
calificate se realizeaza dupa cum urmeaza: .............ccccoeueee. , in conformitate cu prevederile actelor
normative/Regulamentul Intern/contractul colectiv de munca aplicabil.

N. Formarea profesionala
Formarea profesionald se realizeaza 1n urmatoarele condifii: .........c..ccccoeeee. in conformitate cu
prevederile actelor normative/Regulamentul Intern/contractul colectiv de munca aplicabil.

0. Conditiile de munca
Activitatea se desfasoara in conditii normale/vatamatoare/deosebite/speciale de
muncd/ deosebit de periculoase, in conformitate cu prevederile legale.

P. Drepturile si obligatiile partilor privind securitatea si sanitatea in munca:
a) echipament individual de protectie ...;

b) echipament individual de lucru ...;

c) materiale igienico-sanitare ...;

d) alimentatie de protectie ...;

e) alte drepturi si obligatii privind sdnatatea si securitatea in munca .......... .

R. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
1. Salariatul are, in principal, urmiitoarele drepturi:
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a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate i sdnatate Tn munci;

f) dreptul la formare profesionald, in conditiile actelor aditionale.

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de muncad aplicabile, dupa caz.

2. Salariatului fi revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate i sdnatate a muncii n unitate;

e) obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in

indeplinirea atributiilor de serviciu;

f). obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor
de evaluare a realizarii acestora

g) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu prevederile art. 30
din Legea nr. 411/2004, privind fondurile de pensii administrate privat, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;

b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

c) sa exercite controlul asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

e) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora;

f) sa suporte asigurarea medicala privata, contributiile suplimentare la pensia facultativa sau la pensia
ocupationald a salariatului, in conditiile legii, dupa caz;

g) sa acorde, orice alte drepturi, stabilite ca urmare a activitatii profesionale a

salariatului.

4. Angajatorului n revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd nmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd, anterior inceperii
activitatii;

b) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
¢) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca,

din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

d) sa asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

e) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

f) sd informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in
conditiile legii;
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g) sa elibereze, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea
desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate sau un
extras din registrul general de evidenta a salariatilor, datat si certificat pentru conformitate;

h) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

S. Dispozitii finale

1. Nivelul la care contractul colectiv de muncad aplicabil a fost incheiat (ex: unitati/grup de unitdti/sector
de activitate) ........ooevveiiiiiiiiiieee

2. Prevederile prezentului contract individual de munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr.
53/2003 Codul muncii si ale contractului colectiv de munca aplicabil, prevazut la litera S pct.1.

Orice modificare privind clauzele contractuale in timpul executdrii contractului individual de munca
impune incheierea unui act aditional la contract, conform dispozitiilor legale, anterior producerii
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege
sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

T. Conflictele in legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului
contract individual de munca pot fi solutionate atat pe cale amiabila, cat si de instanta judecatoreasca
competentd material si teritorial, potrivit legii.

Prezentul contract individual de munca s-a incheiat in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte, iar salariatul a primit un exemplar al contractului.

Angajator, Salariat,
Data........cooovvviiiiiiies

Reprezentant legal, Semnatura

Semnatura e
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Anexa nr. 5

AMEXA Nr.

La CIM MNr.

FISA DE POST

1. IDENTIFICAREA S5I DEMUMIREA POSTULUIL

Cenumirea oficiala a postului (Conform COR):

Functia interna din organigrama companiei:

Structura organizationala Divizie/Departament/Serviciu/Birou:

Titular post (Mumele si prenumele):

Obiectivul postului:

2. ATRIBUTIILE POSTULUI

1) Atributii generale:

Aceste atributii nu sunk limitative, ele putand fi completate ocazional cu zlte sarcini trazate de catre seful israrhic.

2) Atributii specific:

3) Responsabilitati si autoritati pe linia sistemului de management al calitatii

3. PROFILUL POSTULUI

Pregatirea necesara postului:

1. De baza: 2. De specialitate: 3. Cursuri
speciale/certificari:

Experienta solicitata pentru ocuparea postului:

Competentele postului:
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Cunostinte: Mivel:

Cerinte atitudinale si comportamentale:

Aptitudini si abilitati speciale:

Limite de competenta materiala:

4., INTEGRAREA FOSTULUI IN STRUCTURA ORGAMNIZATORICA
Este subordonat: Este inlocuit de:

Are in subordine: Inlocuieste pe:

5. CONDITIILE POSTULUI

Conditiile fizice ale muncii: Instrumentele necesare postului:
- Postul presupune munca fizica DA / NU

Matura muncii: Deplasari: DA/ NU
- Activitate de birou DA /NU

6. RELATIOMNAREA CU ALTE DEPARTAMENTE / COMPANII

Departamentele [/ Companiile cu care relationeaza sunt urmatoarele:

7. CRITERII DE EVALUARE SPECIFICE POSTULUI

Se introduce “Criteriile de evaluare individuala a performantei™ conform Codului Muncii, acestea
fiind focalizate pe actiuni care aduc valoare si care include Indicatorii Cheie de Performanta:
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Solutia ta completd pentru pontaj!

IFlow

Prezenta fisa a postului este anexa si face parte integranta din Contractul Individual de
Munca al angajatului.

Angajatorul isi rezerva dreptul de a aduce modificari prezentei fise de post aducand la
cunostinta titularului postului despre aceste modificari, prin semnarea unei alte fise de post.

= SRL Semnatura Data

Departament resurse umane

Semnatura Data

Angajat: Semnatura Data

Am luat la cunostinta

68



Erasmus+

Anexa nr. 6

MINUTA DE INFORMARE

INCHEIATA ASTAZL: DATADE......oiiiiiic
IN CONFORMITATE CU ART.17 DIN CODUL MUNCII IN VEDEREA ANGAJARII
NUMITULUIED ..o

a) identitatea partilor : angajator SC..........cccoooiiiiiiiiii e sviitor salariat ...
b) locul de munca sau,n lipsa unui loc de munca fix,posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
JOCUI. vttt et e e e e e e e e e e

c) sediul sau,dupa caz,domiciliul angajatoruluizjudet..............c.ccceerinn Jocalitate ........ooovvi
strada...........o oo, Nl o AP e WSCe i,
o 410U = oo TSP
€) 1SCUIiIE SPECITICE POSTUILT ... vvvee e et et e e et e e e e et e e et e e e s rae e e e st e e aneeeeaneeeene
f) data de la care contractul urmeaza sa isi Produca fECtEle ...........ccoiiiiiiiiii e

g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara,durata acestora

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul .............ooooiviieiiiii e
i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia ..............ccccceviiiiiiiii i
j) salariul de baza lunareste de .............ccoevveeeeninnnnn. lei,din care:

= SPOIUM ettt

- iNAeMNIZatii ..vvvvvveeeecee

- alte ada0SUN ......eevveeeeiiee e
k) durata normala a muncii,exprimata in ore/zi i 0re/Saptaming ............coooiiiiiiiiee e

[) indicarea contractului colectv de munca ce reglementeaza conditile de munca ale salariatului

m) durata Perioadei A8 PrOD@ .........oei it e e et eeae e
ANGAJATOR, AM LUAT CUNOSTINTA,
SC o NUME SI PRENUME
REPREZENTATA PRIN s
............................................... CNP o
SEMNATURA
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