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INTRODUCERE

Acest curs a fost realizat in cadrul implementarii Programului Erasmus+,
proiectul KA220-VET - Parteneriate de cooperare in educatia si formarea
profesionala ,INCLUDE”, cu numarul de identificare 2023-1-RO01-KA220-VET-
000160043, impreunda cu toate organizatiile partenere din patru tari ale UE:
Romania, Italia, Spania si Irlanda.

Principalele obiective ale proiectului au fost de a ajuta persoanele vulnerabile
sd se angajeze prin:

Cresterea gradului de constientizare a angajatorilor cu privire la problemele existente
ale persoanelor vulnerabile, cum ar fi NEETS si refugiatii ucraineni, in ceea ce
priveste procesul de angajare
Dezvoltarea capacitatii organizationale a furnizorilor de educatie si formare
profesionald (VET) pentru a pregiti persoanele vulnerabile, cum ar fi NEETS si
refugiatii ucraineni, pentru integrarea pe piata muncii moderna
Cresterea gradului de adaptare a categoriilor vulnerabile de angajati, cum ar fi
NEETS si refugiatii, la schimbarile rapide ale pietei muncii.
Scopul cursului

Acest manual este conceput ca instrument practic de sprijin pentru persoanele
somere participante la programul de formare IT. El faciliteaza invatarea ghidata,
exersarea individuald si consolidarea competentelor digitale de baza, indispensabile

pentru integrarea $i mentinerea pe piata muncii.
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Modulul 1

Fundamentele alfabetizarii digitale

Importanta alfabetizarii digitale pentru ocupare

in contextul economiei digitale, competentele informatice de baza sunt esentiale
pentru:

« cautarea unui loc de munca;

« COmunicarea cu angajatorii;

« accesarea serviciilor publice si educationale;

« adaptarea la cerintele posturilor moderne.
Conform analizelor realizate de OECD, lipsa competentelor digitale reprezinta una
dintre principalele cauze ale excluziunii de pe piata muncii in randul somerilor de

lunga durata.

Rezultatele invatarii pentru Modulul 1
La finalul modulului, participantii vor fi capabili sa:
. identifice principalele componente ale unui calculator;
« utilizeze un sistem de operare pentru sarcini curente;
« navigheze eficient si sigur pe internet;
« comunice profesional prin e-mail.
Aceste rezultate sunt conforme cu nivelurile de baza ale cadrului european al

competentelor digitale (DigComp).
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Unitatea 1: Componente hardware si sisteme de operare
Ce este un calculator?
Calculatorul este alcatuit din:

. hardware — componentele fizice;

« software — programele si sistemul de operare.
Componente hardware principale

« Procesorul (CPU) — prelucreaza informatiile;

« Memoria RAM - spatiul de lucru temporar;

« Stocarea (HDD/SSD) — pastreaza datele;

« Perifericele — tastatura, mouse, monitor, imprimanta.

System Fan

RAM Moduels

Erasmus+
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3.2 Sistemele de operare
Sistemul de operare este programul care permite utilizatorului sa lucreze cu
calculatorul.

Exemple frecvente:

« Windows
o Linux
« macOS

Activitati practice:
« pornirea si oprirea corectd a calculatorului;
« utilizarea desktopului si a meniurilor;
 crearea, salvarea si organizarea fisierelor;
« setdri de baza ale sistemului.
Recomandare practica:
Organizarea corecta a figierelor este esentiala pentru gestionarea CV-urilor,

scrisorilor de intentie si documentelor de angajare.

Unitatea 2: Navigarea pe internet si siguranta online
Utilizarea eficienta a internetului
Internetul este un instrument central pentru:
« cautarea locurilor de munca;
o comunicarea profesionala;
« accesarea platformelor de formare.
Participantii vor invata:
« utilizarea browserelor web;
« cautarea informatiilor relevante;

.....

« evaluarea credibilitatii surselor online.
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Siguranta online
Siguranta digitald este o competenta profesionald esentiala.

Teme abordate:
« parole sigure;
« recunoasterea mesajelor frauduloase;
« protectia datelor personale;
« actualizdri si protectie antivirus.

Atentie:

Responsabilitatea digitala este apreciatd de angajatori, in special in activitatile care

implica date si comunicare online.

Unitatea 3: E-mail si comunicare profesionala online
Rolul e-mailului in angajare
E-mailul este principalul canal utilizat pentru:

« transmiterea candidaturilor;

« programarea interviurilor;

« comunicarea cu angajatorii si formatorii.

Crearea si gestionarea unui cont de e-mail
Participantii vor invata:

« crearea unei adrese de e-mail profesionale;

« autentificarea in siguranta;

. oOrganizarea mesajelor;

« atasarea si descarcarea documentelor.
Buna practica:

Folositi o adresa care contine numele real si evitati pseudonimele informale.

Erasmus+
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Redactarea e-mailurilor profesionale

Un e-mail profesional contine:

subiect clar;
mesaj concis si politicos;
formulare corecta;

semnatura adecvata.

Exercitiile practice includ:

trimiterea unei aplicatii pentru angajare;
raspunsul la invitatii la interviu;

solicitarea de informatii in mod formal.

Activitati de invatare si autoevaluare

Pe parcursul modulului, participantii vor realiza:

exercitii practice la calculator;
simulari de cautare online a locurilor de munca;

redactarea de e-mailuri profesionale;

o o e e

Contributia modulului la angajabilitate

Finalizarea Modulului 1 conduce la;

cresterea increderii in utilizarea tehnologiei;
reducerea barierelor digitale in cautarea unui loc de munca;
pregatirea pentru modulele IT avansate;

imbunatatirea sanselor de reintegrare profesionala.

Erasmus+

Alfabetizarea digitala este o competenta transferabila, utila in toate domeniile de

activitate.
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Utilizarea calculatorului pentru munca si documente

Ce vei invita in Modulul 2?

La finalul modulului vei sti:
 sa scrii un document simplu (CV, cerere);
« sasalvezi si sa modifici documente;
 sa faci un tabel simplu;
« sa pregatesti o prezentare foarte usoara;

 sa lucrezi ordonat cu fisierele tale.

Partea 1: Scrierea documentelor pe calculator (Word)
Ce este un document?
Un document este un text scris pe calculator, cum ar fi:

e CV-ul;

« O cerere;

o o0 declaratie;

« 0 scrisoare.

Vom folosi un program de scris (de tip Word).

(™ AN R Document1 - Microsoft Word o a X
Home Insert Page Layout References Mailings Review View o @

=5 4 Calibri (Body) 11 v = - iE %«\ a

E B 7 U ~abe x, X 4 > o

Paste A s v A Quick Change iting

- & W AAa | AA | D 3 Styles » Styles -
Clipboard 1% Font Paragraph P) Styles
T =
| B | e R O T A R T W T S R BT
E -

A word processoris software or a device that allows users to create, edit, and print documents. It
enables you to write text, store it electronically, display it ona screen, modify it by entering commands
and characters from the keyboard, and print it.

Of all computer applications, word processing is the most common. Today, mostword processors are
delivered eitheras a cloud service or as software that users can install on a PC or other device.

“| Word Processor Checklist
| Jumpto atopic in this artyicle}

";“History of Word Processing

“« 0O » 4

“#standard Features of Word Processors
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A. Cum lucrezi in Word (pas cu pas)

A1) Deschidere Word si document nou

Apasa pe butonul Start (sigla Windows, jos stanga).
Scrie Word.

Apasa pe Word ca sa-l deschizi.

Alege Document gol (Blank document).

el N =

A2) Scrierea textului (cele mai importante taste)

Enter = treci pe rand nou (ca la scrisori).
Backspace = sterge litera din stanga.
Delete = sterge litera din dreapta.

Spatiu = lasa loc intre cuvinte.

Sfat: Scrie incet. Nu te grabi. E normal sa gresesti.

A3) Cum corectezi si modifici textul

1. Ca sa modifici un cuvant, apasa cu mouse-ul in interiorul cuvantului.

2. Sterge cu Backspace.
3. Scrie din nou corect.

A4) Cum faci textul mai ,,frumos” (formatari simple)

1. Selecteaza textul (tragi cu mouse-ul peste el).
2. Sus, la Acasa / Home, gasesti:

o B =1ngrosat (Bold)

o | =1inclinat (Italic)

o U =subliniat (Underline)
3. Ca sa maresti literele:

o apasa pe numarul de langa font (de ex. 11) si alege 12 sau 14.

Recomandare pentru CV: text 11-12, titluri 14-16.

A5) Cum salvezi documentul (foarte important)

Apasa Fisier / File.

Apasa Salvare ca / Save As.

Alege Acest PC / This PC.

Alege un folder (de ex. ,,Documente pentru munca”).
Scrie un nume clar, de ex.:

CV_lon_Popescu.docx

Apasa Salvare / Save.

agrownE

o
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A6) Cum salvezi CV-ul ca PDF (recomandat pentru trimitere)

Apasa Fisier / File.

Apasa Salvare ca / Save As.
La ,,Tip fisier” alege PDF.
Nume: CV_lon_Popescu.pdf
Apasa Salvare.

orwdPE

Ce vei Invita concret:
o sa deschizi un document nou;

sa scrii text;

sa corectezi greseli;

« sda maresti sau sd micsorezi literele;

sa salvezi documentul.

»* Exemplu practic:

Scriem impreuna o cerere simpla catre un angajator.

CV-ul — foarte important
CV-ul este ,,cartea ta de vizita”.
La curs:
« vei completa un CV simplu;
« veiinvata ce informatii sunt necesare;
« Veisalva CV-ul corect;
« vei invita sa-l atasezi la e-mail.
Conform recomandarilor facute de OECD, capacitatea de a redacta documente

simple pe calculator creste semnificativ sansele de angajare pentru someri.
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B. Cum scrii un CV (pas cu pas, model simplu)
B1) Pregatire — ce informatii ai nevoie
Inainte s incepi, noteaza pe o foaie:

numele complet

telefon

e-mail

orasul

ultimele locuri de munca (unde, ce ai facut, perioada)
scoala/liceul (ce ai terminat)

ce stii sd faci (abilitati)

daca ai permis, cursuri, certificate

Sfat: Nu trebuie si fie perfect din prima. Il imbunatatim la curs.

B2) Deschide un document Word nou

Urmeaza pasii din Al.

B3) Scrie CV-ul dupia acest model (copiezi si completezi)
1) Nume si date de contact (sus)

Nume Prenume:

Telefon:

E-mail:
Localitate:

2) Obiectiv (1-2 randuri)
Exemplu (alegi una):

e ,,Doresc un loc de munca stabil in domeniul si sunt disponibil(a) sd invat lu-
cruri noi.”
e ,,Caut un post de ; am experienta in si pot incepe imediat.”

3) Experienta profesionala (de la cel mai recent)
Scrii asa, simplu:

o Functia:
Firma/Locul:
Perioada: (ex. 03.2022 — 10.2024)
Ce am facut: 3-5 puncte scurte:
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4) Educatie

e Scoala/Liceul:
e Perioada (daca stii):
o (alificare (daca exista):

5) Abilitati (ce stii sa faci)
Alege ce se potriveste:

e lucru in echipa

e punctualitate

o atentie la detalii

e oOrganizare

e operare calculator (nivel de bazd)
e comunicare cu clientii

e lucru in ture

6) Limbi straine (daca ai)

e Romaéna (nativ)
o Engleza (incepator/mediu) etc.

7) Permis / cursuri (daca ai)

o Permis categoria B
e Curs:

B4) Cum aranjezi CV-ul ca sa fie usor de citit

1. Pune titluri ingrosate: Experientd, Educatie, Abilitati.
2. Foloseste liste cu puncte:

o Apasa pe iconita cu puncte (*) sus la Acasi/Home.
3. Lasa spatii Intre sectiuni (o linie libera).

Regula simplia: CV-ul trebuie sa fie clar, nu lung. Ideal 1 pagina (maxim 2).

BS) Greseli frecvente (si cum le eviti)

o X adresi de e-mail copiliroasda — v foloseste nume/prenume
o X propozitii foarte lungi — v puncte scurte

o X prea multe detalii personale — ' doar ce ajuti la angajare
o X greseli de scriere — V reciteste o datd

Erasmus+
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Partea 2: Tabele simple — fara matematica complicata
Ce este un tabel?
Un tabel este o foaie Tmpartita in:
o randuri;
« coloane.
1 folosim pentru:
« program de lucru;
« liste;
« calcule simple;
« evidente.
Ce vei face la curs:
« Vei deschide un tabel nou;
« vel scrie texte si cifre;
« Vel face un calcul foarte simplu (adunare);

« Vel salva tabelul.
» Exemplu practic:

Facem un tabel cu cheltuieli lunare sau program de lucru.

Nu este nevoie sa fii bun la matematica.

Partea 3: Prezentari foarte simple

Ce este 0 prezentare?

O prezentare este un set de pagini (slide-uri) cu:
« textscurt;
o titluri;
 uneori imagini.

Este folosita:

« lacursuri;

Erasmus+
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« lainstruiri;

« uneori la angajare.

C. Cum creezi o prezentare PowerPoint (PPT) (pas cu pas)

C1) Deschidere PowerPoint si prezentare noua

1. Apasa Start.

2. Scrie PowerPoint.

3. Deschide programul.

4. Alege Prezentare goala.

C2) Primul slide (titlul)
1. Pe primul slide, scrie:
o Titlu: Nume Prenume
o Subtitlu: Postul cautat / Domeniul

Exemplu:

e Titlu: lon Popescu
o Subtitlu: Caut post de lucrator depozit

C3) Cum adaugi un slide nou

1. Sus, apasa New Slide / Slide nou.
2. Alege un model simplu: ,,Titlu si continut”.

C4) Ce si pui intr-o prezentare simpli despre tine (3-5 slide-uri)

Slide 1: Nume + ce job cauti

Slide 2: Experienta (3 puncte)

Slide 3: Ce stii sa faci (abilitati)

Slide 4: Disponibilitate (program, oras, cand poti incepe)
Slide 5 (optional): Date de contact

» Exemplu pentru Slide 2 (Experienti):

e 2022-2024: Lucrator depozit — receptie marfa, etichetare, pregatire comenzi
e 2020-2022: Operator curatenie — organizare, respectarea procedurilor

C5) Cum pui puncte (lista) pe slide
1. Click in zona de text.

2. Apasa pe iconita cu puncte (*) sau tasteaza:
o apoi scrii fiecare idee pe rand separat.
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C6) Cum adaugi o imagine (daca e nevoie)

Apasa Insert / Inserare.

Apasa Pictures / Imagini.

Alege o poza (de ex. o iconitd, nu neaparat poza cu tine).
Apasa Insert.

PonbRE

Sfat: Pentru prezentari de job, mai bine putin si clar decat multe imagini.

C7) Cum salvezi prezentarea

Apasa File / Fisier.

Save As / Salvare ca.

Alege folderul ,,Documente pentru munca”.
Nume: Prezentare_lon_Popescu.pptx
Save.

okrwn PR

C8) Cum exporti ca PDF (daca ti se cere)

1. File/ Fisier — Export sau Save As.
2. Alege PDF.
3. Save.

Ce vei Invita:
» sacreezi un slide;
o sa scrii un titlu;
« saadaugi cateva cuvinte;

« sa salvezi prezentarea.
» Exemplu practic:

O prezentare despre tine:

,,Cine sunt — ce stiu sd fac — ce job caut”.

Erasmus+
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Cum completezi un Europass CV (pas cu pas, pentru incepa-
tori)

Europass este un instrument online al Uniunii Europene care te ajuta sa iti faci CV-ul direct pe
site si sa il descarci in format PDF. https://europass.europa.eu/en/create-europass-cv

0) Inainte sa incepi (pregiteste pe o foaie)
Ca sa completezi mai usor, noteaza:

Nume, telefon, e-mail (o adresa serioasa)

Oras / tara

Ultimele locuri de munca (firma, perioada, ce ai facut)
Scoala/liceul (ce ai terminat)

Competente (ce stii sa faci)

Limbi straine (daca ai)

Cursuri / certificate (daca ai)

Varianta 1 (recomandat): cu profil Europass (salvezi si revii
oricand)

Europass functioneaza foarte bine daca iti faci un profil: completezi o data datele si apoi poti ge-
nera mai multe CV-uri.

Pasul 1: Intra pe Europass

1. Deschide browserul (Chrome/Edge).
2. Cautd ,,Europass CV” sau intrd pe pagina ,,Create your Europass CV”’.
3. Alege limba romana daca nu apare automat.

Pasul 2: Creeaza profilul (daca nu ai cont)

1. Apasa pe ,,Create my Europass / Creeaza Europass”.
2. Urmeaza pasii din ,,profil” (te duce ca intr-un formular).
3. Completeaza pe rand (nu trebuie sa le ai pe toate perfect din prima).

Pasul 3: Completeaza ,,Informatii personale”

Nume si prenume

Telefon

E-mail (ex.: nume.prenume@...)

Localitate / Tara

(Optional) Poza — doar daca vrei si e potrivit pentru job.

Erasmus+
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Atentie: Nu e nevoie sa pui CNP, serie buletin etc.

Varianta 2: direct in editorul de CV (fara sa-ti faci profil
complet)

Poti intra direct in Editorul de CV si sa creezi un CV de la zero sau din profil.

https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=ro

1) Cum completezi efectiv CV-ul in Europass (sectiune cu
sectiune)

Regula simpla: completezi doar ce ai. Daca nu ai ceva (de ex. cursuri), lasi gol.

1. Date personale

1. Cautai sectiunea ,,Informatii personale”.
2. Apasa ,Editare” (creionul).

3. Completeaza campurile.

4. Apasa ,Salvare”.

Exemplu e-mail corect: dan.surdu@gmail.com
Exemplu e-mail de evitat: danutz_haide@...

2. Experienta profesionala (Work experience)

1. Mergi la, Experienta profesionala”.
2. Apasd ,, Adauga experienta”.
3. Completeaza:
o Functia (ex.: Lucrator depozit)
o Angajator (numele firmei, daca 1l stii)
o Oras/Tara
o Perioada (luna/an — luna/an)
4. La,Responsabilitati / Activitati” scrie 3—6 puncte scurte.

Model de puncte (foarte simplu):
e aranjare marfa pe raft
e pregatire comenzi
e curatenie si ordine la locul de munca


https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/cv-editor?lang=ro
mailto:dan.surdu@gmail.com
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Daca nu ai experienta: scrii ,,Nu am experienta
familie, activitati.

si pui accent pe voluntariat, practica, ajutor in

3. Educatie si formare (Education and training)

1. Sectiunea ,,Educatie si formare” — ,,Adauga”.
2. Completeaza:

o Scoala/Liceul

o Nivel (gimnaziu, liceu, profesionald)

o Perioada
3. Daca ai calificare (ex.: electrician, sudor), scrie-0.

Daca nu stii anul exact: e ok s pui aproximativ (ex.: 2005-2009).

4. Competente (Skills)

In Europass apar mai multe tipuri de competente. Pentru incepitori, cele mai utile sunt:

4.1 Competente personale / sociale
Exemple bune (alege ce te reprezintd):

punctualitate
seriozitate
lucru in echipa
atentie la detalii

4.2 Competente digitale
Scrie simplu, adevarat:
e folosesc calculatorul la nivel de baza”

e stiu sa trimit e-mail”
e stiu sd scriu un document in Word”

S. Limbi straine (Language skills)

=

,,Limbi” — | Adauga”.

Alege limba (ex.: englezd).

3. Alege nivelul (incepator/mediu/avansat — sau nivelurile din lista).
Daca nu esti sigur: mai bine pui un nivel mai modest.

N
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6. Alte sectiuni (optionale)

Permis de conducere

Cursuri / certificate

Voluntariat

Hobby-uri (doar daca ajuta jobul)

2) Cum alegi modelul (template) si cum descarci CV-ul

Pasul 1: Alege un sablon simplu

1. In editor, cautd ,» Templates / Sabloane”.
2. Alege un model clar, cu text usor de citit.

Pasul 2: Verifica rapid inainte de descircare

ai telefon si e-mail corect?

ai perioadele (ani/luni) la experienta?
ai 3-6 puncte la fiecare job?

nu ai greseli mari de scriere?

Pasul 3: Descarca PDF

1. Apasd,Download / Descarca”.
2. Alege PDF.

3. Salveaza in folderul tau ,,Documente pentru muncd” cu nume clar:
o CV_Europass_ Ion_ Popescu.pdf

Europass recomanda sa descarci CV-ul cand il termini si sd il pastrezi in siguranta.

3) Trucuri utile (pentru someri de lunga durata / nivel scazut
de educatie)

Scrie simplu, nu ,,frumos”
Mai bine:
e ,pregatire comenzi”

decat:
e optimizarea fluxurilor logistice”
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Daca ai pauze in munca
Poti scrie:
e ,,2021-2023: somaj / cautare loc de munca”

si pui ce ai facut util:
e ,curs de calificare”, ,,ingrijire familie”, ,,munci ocazionale”.

Daca ai facut ,,munci ocazionale”
Scrie ca experienta:

e ,Munci ocazionale (constructii/curatenie/livrare) — 2023-2024”
si 2-3 puncte cu ce faceai.

Exercitii pentru curs (foarte practice)

Exercitiul 1 (Word)
e Creeaza un document numit: Cerere_angajare_NumePrenume

e Scrie 5 randuri (o cerere simpla)
o Salveaza ca DOCX si ca PDF

Exercitiul 2 (CV)
o Completeaza modelul de CV

e Pune 3 puncte la ,,Ce am facut”
e Salveaza ca CV_NumePrenume.pdf

Exercitiul 3 (PPT)

e Fa o prezentare de 3 slide-uri despre tine
o Salveaza ca PPTX si, daca se cere, ca PDF

Erasmus+
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Modulul 3

Cautarea unui loc de munca online

De ce cautam locuri de munca online?

Astdzi, multe firme nu mai afiseaza anunturi pe héartie.
Ele publica locurile de munca pe internet si cer:

e CV trimis online;
« e-mail de contact;
e uneori completarea unui formular.

Acest modul te Invatd exact cum sa cauti, sa alegi si sa aplici fara stres.

Conform analizelor realizate de OECD, persoanele care stiu sa foloseasca platformele online de
ocupare isi cresc semnificativ sansele de angajare.

Ce vei invata in Modulul 3?

La finalul modulului vei sti:

unde se cauta locuri de munca online;

cum se citesc corect anunturile;

cum alegi un job potrivit pentru tine;

cum aplici online (CV + e-mail / formular);
cum te feresti de anunturi false.

Unde cautam locuri de munca online?

1.1 Site-uri de joburi (cele mai folosite)
La curs vei invata sd folosesti:

 site-uri private de joburi;

e site-uri ale firmelor;

 site-uri publice.

In Romania, un exemplu important este ANOFM, care publici locuri de munci verificate.
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(3 Regula simpla:
Cauta pe 2-3 site-uri, nu pe toate deodata.

1.2 Cautarea pe Google (foarte simplu)
1. Deschizi browserul.
2. Scrii:
o ,locuri de munca + meseria ta”

o angajari + orasul meu”

» Exemplu:
,locuri de munca lucrator depozit Bragov”

Cum citim un anunt de angajare

Nu toate anunturile sunt bune pentru tine. De aceea trebuie sa stii ce sa cauti.

2.1 Ce informatii sunt importante
Citeste atent:

e denumirea postului;
e programul de lucru;
e locatia;

e CeSecere;

e ce se ofera.

(3 Daca intelegi doar jumatate, este in reguld. Important este sa fie clar ce munca este.

2.2 Cum stii daca un job ti se potriveste
Intreaba-te:

o Pot ajunge la acel loc?

e Pot lucra programul?

e Am mai ficut ceva asemanator?
o Sunt dispus(d) sa invat?
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» Nu te elimina singur.
Daca indeplinesti 0 parte din cerinte, poti aplica.

Cum aplici la un loc de munca online

3.1 Aplicare prin e-mail (cea mai frecventa)

Pasii corecti:

1.
2.
3.

Deschizi e-mailul.
Apesi Scrie / Compose.
Completezi:
o Catre: adresa firmei
o Subiect: Candidatura pentru postul de

4. Scrii un mesaj scurt si politicos.
5.
6. Apesi Trimite.

Atasezi CV-ul (PDF).

»# Foloseste modelul de e-mail invitat la Modulul 2.

3.2 Aplicare prin formular online

Unele firme cer completarea unui formular.

Cum procedezi:

N e

3.
4.
5.

Apesi ,,Aplica”.
Completezi campurile:
o hume,
o telefon;
o e-mail;
o experientd (pe scurt).
Incarci CV-ul.
Verifici tot.
Apesi ,, Trimite”.

(3 Daca nu stii ceva, intrebi la curs. Nimeni nu se naste stiind.

Erasmus+
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Cum te organizezi cand cauti de munca

De ce este importanta organizarea?
Cand aplici la mai multe joburi, poti uita:

e unde ai aplicat;
e cand;
e Cine te-a sunat.

Metoda simpla (pentru incepatori)
Intr-un caiet sau tabel simplu notezi:

data;

firma;

postul;

cum ai aplicat (e-mail / site);
raspuns (da / nu / astept).

»* Exercitiu practic la curs:
Facem impreuna o lista de aplicari.

Atentie la anunturi false!
Semne de alarma:

X cer bani pentru angajare

X cer CNP, pozi buletin, date bancare
X promit ,,castig mare fard munca”

X nu spun clar ce firmi este

(3 Regula de aur:
Un angajator serios nu cere bani ca sa te angajeze.

Ce faci dupa ce ai aplicat?

e astepti raspuns (37 zile);
o verifici e-mailul zilnic;
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e raspunzi politicos dacd esti sunat;
e te pregdatesti pentru interviu.

s Chiar daci nu primesti rispuns, nu renunta. Aplicarea este un proces.

Exercitiu de final

o (Cate anunturi pot cauta singur(a)?
e La ce joburi pot aplica chiar acum?
e Ce mi se pare cel mai usor?
e Ce mai trebuie sa repet?

Modulul 4
Utilizarea platformei EUROPA.EU

Cautarea locurilor de munca, cursurilor si oportunitatilor in
Uniunea Europeana
Acest modul completeaza formarea IT cu informatii care nu au fost incluse in modulele anteri-

oare, dar sunt esentiale pentru mobilitatea profesionali si dezvoltarea carierei in Uniunea Eu-
ropeana.

Platforma europa.eu este portalul oficial al Uniunii Europene, administrat de Uniunea Euro-
peana, si ofera:

cea mai mare baza de date de locuri de munca din UE;
acces la cursuri si formare profesionala;

informatii despre drepturi, munca si viata in alte tari;
idei si sprijin pentru inceperea unei activititi pe cont propriu.

(3 Modulul este 100% practic, lucrat sub forma de ateliere aplicate (workshops).

Ce este platforma EUROPA.EU?

https://europa.eu platform este site-ul oficial al Uniunii Europene.
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Pe acest site poti:

e cduta joburi in UE (prin reteaua EURES);

o gasi cursuri si oportunititi de invatare,;

o afla drepturile lucritorilor;

e primi informatii pentru mutarea intr-o alta tara;

« descoperi idei pentru activititi pe cont propriu.

»* Important:
Informatiile sunt oficiale, sigure si gratuite.

Cum intri pe platforma (pas cu pas)

Pasul 1

1. Deschizi browserul (Chrome).
2. Scrii: www.europa.eu
3. Alegi limba romana (sus pe pagind).

Pasul 2 — Navigarea pe site
Pe pagina principala gasesti:

e Munca si cariera

e Educatie si formare

o Afaceri s1 antreprenoriat

e Viatain UE

(3 La curs, fiecare sectiune este explorata pas cu pas, fara graba.

Cautarea locurilor de munca in UE (EURES)

Ce este EURES?
EURES este reteaua europeana pentru ocuparea fortei de munca.
Prin EURES poti:

e cauta joburi in toate tarile UE;

o vedea cerintele pentru fiecare job;

o afla daca ai nevoie de limba straina;
e vedea salarii orientative si conditii.


http://www.europa.eu/
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Atelier practic (la curs)
Participantii vor invata:

1. saintre in sectiunea Munca;
2. sdacceseze Cautare locuri de munca (EURES);
3. saaleaga:
o tara;
o domeniul;
o tipul de muncs;
4. sa citeasca un anunt;
5. siasalveze un job interesant.

» Exercitiu:
,»(Gdaseste un loc de munca pentru lucrator depozit in alta tara UE”.

Cautarea cursurilor si formarii profesionale
Pe europa.eu poti gasi:

e Cursuri gratuite sau cu cost redus;
e programe pentru tineri;

e cursuri online;

o formare pentru adulti;

e reconversie profesionala.

Atelier practic
Participantii vor:
e cauta un curs care ii ajutd la munca;

o verifica durata si conditiile;
e nota ce curs li se potriveste.

» Exemplu:
Curs de calificare, curs de limba, curs IT de baza.

Erasmus+
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Drepturi, munca si viata in alta tara
Participantii vor invata:

e Ce acte sunt necesare;

e cedrepturi au ca lucratori UE;

e unde pot cere ajutor;

e cum functioneaza sistemele de munca din alte tari.

»# Mesaj-cheie:
Nu plect ,,in necunoscut”. Informatia te protejeaza.

Exercitiu final (foarte important)
Fiecare participant:

o alege 1 job din UE;
o alege 1 curs care il ajuta;
e spune ce pas vrea sa faca In urmatoarele 3 luni.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

»Sprijinul acordat de Comisia Europeand pentru producerea acestei publicatii nu constituie o aprobare a
continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi trasa la rdspundere pentru nicio utilizare

care ar putea fi facutd informatiilor continute 1n acesta.”



