Cofinantat de
Uniunea Europeana

Fondul Social European+

Programul Educatie si Ocupare (PEQ) 2021-2027

Prioritate: PO2 Valorificarea potentialului tinerilor pe piata muncii (Ocuparea fortei de muncd in randul tinerilor)

ESO4.1 imbundtdtirea accesului la piata muncii si mdsuri de activare pentru toate persoanele aflate in cdutarea unui loc de muncd, in
special pentru tineri, indeosebi prin implementarea Garantiei pentru tineret, pentru somerii de lungd duratd si grupurile defavorizate de
pe piata muncii si pentru persoanele inactive, precum si prin promovarea desfdsurdrii de activitdti independente si a economiei sociale
(FSE+).

Apel: Mdsuri active de ocupare pentru tineri, inclusiv pentru tineri NEET - Regiuni mai putin dezvoltate

Titlul proiectului: ,, TINERI IN MISCARE - Masuri active pentru un viitor profesional sustenabil”

Contract de finantare nr. PEO/440/PEO_P2/0P4/ESO4.1/PEO_A47-336098 — nr.inreg. 9242/29.05.2025

Cod SMIIS: 336098

INSTRUIRE iN METODE SI TEHNICI DE
CAUTARE A UNUI LOC DE MUNCA

Fisd de lucru si material suport
pentru sesiuni individuale de
informare si consiliere profesionald

Tineri in migcare - Masuri active pentru

un viitor sustenabil, cod SMY S 336098

ACTIVITATEA 3. FURNIZAREA DE SERVICII SPECIALIZATE PENTRU STIMULAREA OCUPARII
Subactivitatea 3.1 Servicii specializate pentru stimularea ocuparii conform Legii nr.76/2002

PASNH iN PROCESUL DE CAUTARE
A UNUI LOC DE MUNCA

e Cdutarea unuiloc de muncd incepe cu stabilirea unui obiectiv clar si realist de
angajare: ce calificdri si experientd ai, ce activitdti iti fac pldcere, ce tip de program
de lucru ti se potriveste, asteptdrile tale salariale si conditiile minime acceptabile.

¢ Urmeazd apoi sd cautarea activa a locurilor de muncd potrivite, prin mai multe
canale: anunturi din presa locald si social media, platforme si firme de recrutare,
site-urile companiilor, agentii de ocupare a fortei de muncd sau reteaua personald
de prietenii, fostii colegi sau rudele. Noteazd contactele si actiunile intreprinse, pentru
a urmdri progresul cdutdrii.

 Pregdteste documentele de prezentare: CV-ul, eventual scrisoarea de intentie si
copiile actelor de studii.

e Trimite CV-ul catre companiile potrivite, fie ca rdspuns la anunturi, fie din proprie
initiativd, dar asigurd-te cd te adresezi persoanei sau departamentului responsabil
cu recrutareaq, respectand cerintele mentionate in anunt (formatul documentelor,
perioada de depunere, alte acte solicitate).

¢ Dacd esti selectat, pregdteste-te pentru interviului de angajare: informeazd-te
despre companie, gandeste-te la posibile intrebdri, adoptd o tinutd potrivitd si o
atitudine calmd, deschisa.

¢ Analizeazd oferta de angajare, dacd o primesti, tinénd cont de salariu, programul
de lucru, conditiile de muncd, posibilitdtile de formare profesionald si distanta pénd
la locul de munca.
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IDENTIFICAREA FILIERELOR DE ANGAJARE

Pentru a cduta activ un loc de muncd incercati s& construiti o retea personal& de contacte
si s@ stabiliti un plan prin care s& valorificati informatiile pe care acestia vi le pot oferi.

Surse posibile de informare si sprijin:

¢ Persoanele din anturaj - rude, prieteni, vecini, fosti colegi sau cunostinte care pot
detine informatii despre posturi vacante sau pot intermedia o intélnire cu
angajatorul.

¢ Agentiile de ocupare a fortei de muncd si Firmele private de recrutare - oferd
liste cu locuri vacante, consiliere profesionald si servicii gratuite de mediere, pot
intermedia relatia dintre candidati si companii.

¢ Anunturile publice - ziare, site-uri de joburi, retele sociale (LinkedIn, Facebook),
panouri de afisaj local sau paginile web ale companiilor.

o Contactul direct cu companiile - vizite, apeluri telefonice, trimiterea de CV-uri
spontane sau participarea la targuri de joburi.

Evidenta filierelor de angajare

Postul vizat Persoana de legatura/ datele de contact Actiunea intreprins& Rezultatul obtinut/ Data
e lon Popescu (fost coleg scoald), M& anuntd cand se Am stabilit o intdlnire cu
P adesa..... telefon ...... elibereaza un post la ei angajatorul in ......

ABORDAREA TELEFONICA A UNEI COMPANI CARE A
PUBLICAT UN ANUNT DE ANGAJARE

inainte de a telefona:

e Cititi cu atentie anuntul: post, conditii, persoana de contact.
e Scrieti-v& pe hartie intrebdrile pe care vreti sd le adresati.
e Pregdtiti-va hartie si creion pentru a nota detalii.

In timpul convorbirii:

e Cereti legdtura cu persoana sau departamentul indicat.
e Prezentati-va clar, spuneti motivul apelului si postul vizat.

e R&maneti calm; cereti clarificdri dacd nu intelegeti o intrebare.
¢ Notati toate informatiile importante (data, ora, locul interviului) si confirmati-le.

intrebati indicatii de acces si mijloace de transport, dacd este nevoie.

Dacd postul e ocupat sau anulat, intrebati despre alte oportunitdti si cind puteti reveni
cu un CV.

Multumiti pentru timpul acordat.
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ABORDAREA UNEI COMPANII CARE NV ARE
ANUNTURI DE POSTURI VACANTE

Abordarea prin telefon: Abordarea prin vizite directe:
e |dentificati persoana responsabild cu angajdrile si ¢ Planificati vizitele si grupati companiile pe zone.
programul acesteia. e Luati mai multe CV-uri pe care sd le I&sati la companii
e Cereti legdtura direct cu persoana respectiva. e Pregdtiti un stilou pentru a completa eventuale
* Prezentati-va clar, mentionati interesul pentru formulare.
angajare si de ce va adresati companiei. * Incercati s& discutati direct cu persoana responsabilé de
e Prezentati-v& succint pregdtirea profesionald si angajdri.
experienta. ¢ Dacd nu e disponibild, intrebati cum sd o contactati
* Intrebati dacd puteti trimite CV-ul si reveni ulterior cu ulterior.
un telefon. ¢ Prezentati-vd politicos si clar, nu v@ descurajati dacd
e Cereti recomanddri pentru alte companii, dacd e cazul. primiti un refuz.

e Multumiti pentru timpul acordat. e Multumiti la final timpul acordat.

Abordarea prin e-mail:
e Adresati-vd oficial, direct persoanei responsabile.
o Verificati ortografia si gramatica. 1 /\

REDACTAREA UNUI CURRICULUM VITAE (CV)

Continutul CV-ului Reguli generale pentru realizarea CV-ului
e Rubrici obligatorii: date personale (nume, ¢ Aspect ordonat: CV-ul trebuie redactat pe calculator sau,
adresd, telefon), pregdtire scolard si dacd e de mandg, sda fie curat si fard corecturi. Prima
profesionald, activitate profesionald (locuri impresie conteazd.
oL ”7“.““3’ R C. principale e Concis, complet: Maximum doud pagini, cu descriere
A ;?th;:;ir!i)'opt,ionole: stare civild, abilitati clar& a responsabilitdtilor din locurile de muncd
personale, cunostinte de limbi strdine, anterioare.
operare PC, permis de conducere, referinte. e Informatii corecte si relevante: Include date de contact,
institutii de studiu si angajatori anteriori.
o Adevdr si acuratete: Totul trebuie real si actual;
ﬂ neconcordantele pot duce la respingere.
> » Adaptat postului: Evidentiaz& competentele si experienta
— relevante pentru pozitia vizatd.
- _”//’ e Corectitudine gramaticald: Verificd ortografia pentru a
p - —.—:// evita impresia de neglijentd.
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inainte de interviu:

e Documentati-va despre companie.

e Recititi CV-ul si anticipati intrebdrile.
Pregdtiti rdspunsuri alternative.

e Alegeti o tinut& ingrijitd si potrivitd.

e Verificati traseul pand la sediu

in ziva interviului

Ce verifica angajatorul * Fiti calm, optimist si punctual.
e | uati copii ale actelor de studii, un CV.
e Pregdtirea si experienta profesionald.

g T K e o Asteptati sd fiti invitat, rdspundeti clar si concis,
¢ Capacitatea fizicd si psihicd de a indeplini e s P ; :

postul. priviti interlocutorul in ochi.
e Compatibilitatea cu pozitia si colectivul. e Nu v& plangeti si nu criticati fosti angajatori.
* Acceptarea salariului si beneficiilor oferite. » Folositi expresii pozitive, dati explicatii constructive
Ce trebuie sa aflati dvs. * Puneti intrebdri despre companie si post.

e Asteptati ca intervievatorul sd inceapd discutia

* Locatia si conditiile de muncd. despre salariu

o Atributiile si eventuale conditii speciale.
* Salariul si beneficiile. e Multumiti la final.

INTEGRAREA LA LOCUL DE MUNCA: ATITUDINE,
RESPECTAREA REGULILOR, COLABORAREA iN ECHIPA

Sfaturi pentru o integrare rapidd Pastrarea locului de muncd

si usoara o Respectati regulile de disciplin&, programul si
pauzele de lucru.

e Fiti flexibil, cinstit si respectuos; folositi un limbaj
adecvat si incluziv

« Indepliniti sarcinile respecténd protectia muncii si
standardele de calitate.

e Evitati conflictele; recunoasteti greselile si
acceptati critica.

e Dacd primiti sarcini suplimentare imposibil de
indeplinit, explicati situatia superiorilor si cdutati
solutii alternative.

e La sfarsitul contractului, pdrdsiti firma

Sfaturi: respectuos,

e Fiti punctual, amabil si politicos.

e Straduiti-va sd invatati cat repede
instructiunile si procesele de lucru.

e Acordati atentie instructajului pentru
protectia si securitatea muncii.

e |dentificati cine v& sunt superiorii directi si
cum puteti comunica cu acestia.

e Cunoasteti-vd colegii, fisi sociabil si incluziv,
evitand evitati glumele si discutiile politice
sau religioase in primele zile.

e Adaptarea poate aproximativ 6 luni, depinzénd in mare mdsurd de capacitatea dvs. de a face fatd schimbdrilor.
e Implicarea activd, respectarea regulilor si mentinerea relatiilor bune cu colegii, sefii, clientii si furnizorii sunt
esentiale.
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