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INTRODUCERE

Aceasta brosura a fost realizatd in timpul implementarii Programului Erasmus+,
KA220-VET - Parteneriate de cooperare in educatia si formarea profesionalda
"INCLUDE" cu numérul de identificare 2023-1-RO01-KA220-VET-000160043,
impreuna

cu toate organizatiile partenere din patru tari UE: Romania, Italia, Spania si
Irlanda.

Obiectivele principale ale proiectului au fost sd ajute persoanele vulnerabile sa fie
angajate la:

- Cresterea gradului de constientizare a angajatorilor asupra problemelor existente
ale persoanelor vulnerabile, precum NEETS si refugiatii ucrainenti, in ceea ce
priveste procesul de angajare

- Dezvoltarea capacitatii organizationale a furnizorilor de VET pentru a pregati
persoanele vulnerabile, precum NEETS si refugiatii ucraineni, pentru
integrarea Th mediul modern

Piata muncii

- Cresterea gradului de adaptare a categoriilor vulnerabile de angajati, precum
NEETS si refugiati, la schimbarile rapide ale pietei muncii.
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Vrei un job? Poti sa-l iei!

Sfaturi simple si practice pentru persoanele care cauta un loc de
muncd

Aceastd brosura este destinatd persoanelor care:
o Nuam un loc de munca momentan
« Au putine abilitati sau putina experienta
« Sunt somer de mult timp
« Ma simt nesigur, descurajat sau speriat sa aplic
Nu esti singur. Multi oameni gasesc un loc de munca pas

cu pas. Si tu poti sd faci asta.

1. Crede ca poti munci
Nu trebuie sa fii perfect ca sa obtii un job.
Multe locuri de munca nu necesita diplome sau pregatire
speciald. Angajatorii cauta adesea persoane care:
« Vino latimp
« fa-gsi treaba cu grija
o Asculta si urmeaza regulile

o Vreau sa invat

(3 Acestea sunt calitati importante.

Daci le ai, poti lucra.
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2. Gandeste-te la ce poti face
Al deja abilitati utile, chiar daca nu ai lucrat oficial. S-ar putea sa aveti
experienta din:

o« Curatarea casel tale

« Ajutdnd membrii familiei

« ingrijirea copiilor sau a persoanelor in varsta

o lucrul in gradina sau pe camp

ajutand vecinii
Acestea arata cd esti:
« responsabil
« pacient
« Muncitor
Ce sa faci:
Noteaza:
« lucruri pe care le faci in fiecare zi
o lucruri pentru care oamenii iti
cer ajutorul Acestea pot deveni

abilitati profesionale.
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3. Cauta mai intai joburi simple
Primul tau job nu trebuie sa fie jobul visurilor tale.
Este in regula sa incepi cu lucrari simple, cum ar
fi:

o Curatator

« ajutor Intr-o bucatarie sau magazin

« Muncitor din depozit

o Ajutor 1n agricultura sau constructii

« Asistent ingrijitor
Aceste joburi te ajuta:

« Dobandeste experienta

« Afld cum functioneaza viata profesionald

« Arata ca esti de Incredere

(3 Un prim job este un inceput, nu sfarsitul.
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4. Invati in timp ce lucrezi
Nu trebuie sa stii totul Tnainte sd incepi. Multi oameni
invata:

« Cum si folosesti uneltele

o Cum sa lucrezi cu altii

« Cum sa vorbesti cu clientii
in timp ce ei deja lucreaza. Ce ajuta:

o Urmadreste cum lucreaza ceilalti

o Pune intrebari simple

« Incearca din nou daca gresesti.
Greselile sunt normale. Invitarea necesita

timp.

Erasmus+
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5. Pregiteste-te pentru interviu
Un interviu poate fi scurt si simplu. Nu
ai nevoie de cuvinte dificile.
Angajatorii vor sa auda:
"Vreau sa lucrez."

« "Vorbesc serios."

o "Sunt gata sa invat."
Sfaturi simple:

o Sa ajunga la timp

+ Poarta haine curate

« Vorbeste sincer

« Uita-te la persoana cand vorbesti
Daca nu ai experienta, spune-o clar:
"Nu am prea multd experienta, dar vreau sa muncesc si sa invat."

E de ajuns.

Erasmus+
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6. Cere ajutor
A cere ajutor nu este o problema. Este
inteligent. Poti intreba:
« Birouri de ocupare a fortei de munca
« Asistenti sociali
« ONG-uri sau centre comunitare
« prieteni, vecini, rude
Ce sa faci:
Spune oamenilor ca cauti un loc de munca.

Multe joburi se gasesc prin alte persoane, nu online.

7. Nu renunta daca ti se refuza
Uneori vei auzi "nu". Asta li se
intampla multor oameni. Un
refuz nu inseamna:

o estirau

+ Esti inutil

« Nu vei lucra niciodata
Asta inseamna doar: acest job nu a fost pentru tine.
Dupa un refuz:

« incearca din nou

« Aplica pentru un alt job

« Roagad pe cineva sa te ajute sa te
imbunatatesti Fiecare Tncercare te face

mai puternic.
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8. Fa pasi mici
Nu trebuie sa-ti schimbi viata intr-o singura zi.
Pasii mici sunt suficienti:
« O singura aplicatie
« uninterviu
« 0 zi de munci In
timp, acest lucru poate
duce la:
« Mai multa incredere
 Abilitati mai bune
« Locuri de muncd mai bune
(3 Un pas astazi e mai bun decat sa astepte un moment perfect.
Mesaj final
Tu nu esti problema ta. Nu esti
trecutul tau.
Esti o persoana care:

poate functiona

pot invata

poate merge mai departe

© Vrei un job? Poti obtine — pas cu pas.
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Ghid simplu pentru interviuri

1. Pregatirea pentru interviu

1.1 Ce sa faci cu o zi Inainte

Erasmus+

Ziua dinaintea interviului este foarte importanta. O buna pregatire te ajuta sa te simti mai calm.

v Citeste-ti CV-ul din nou

v Verifica unde se afla compania (adresa)
v Verifica data si ora interviului

v Pregiteste-ti hainele

v Pregiteste-ti documentele (acte de identitate, CV, certificate — daca ti se cere)

» Sfat: Dormi bine. Odihna te ajutd si gandesti limpede.

1.2 Cum sa te imbraci (simplu si corect)

Nu ai nevoie de haine scumpe. Ai nevoie de haine curate si ordonate.

v tricou simplu
v pantaloni curati
v Pantofi curati
X Fara sapci

X Fara trening

(= Regula simpla: mai bine prea simplu decét neglijent.

2. Cum sa te comporti la un interviu fata in fata
2.1 Cand ajungi

v Sa ajunga cu 10-15 minute mai devreme
v saluta politicos

v Spune-ti numele

v Asteaptd calm

Acest lucru arata respect si seriozitate.
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2.2 Limbajul corpului

v Stai jos sau stai drept

v uité-te la persoana care vorbeste
v/ Nu mesteca guma

v Nu folosi telefonul

v Da mana (daca ti se ofera)

» Important: Zambeste bland. Ajuti mult.

3. Intrebari frecvente si raspunsuri simple
3.1 "'Spune-ne ceva despre tine"'

(3 Raspuns scurt:

"Sunt o persoana serioasa. Am lucrat in . Respect orele de lucru si caut un loc de
munca stabil."

3.2 "Ce experienta ai?"
Spune ce ai facut, chiar dacd nu a fost o lucrare oficiala:

v Locuri de munca ocazionale
v Ajutand familia

v Voluntariat

Vv Antrenament sau antrenament

Exemplu:
"Am lucrat ca ajutor la depozit. Am pregatit comenzi si am mentinut locul de munca curat."

3.3 ""De ce vrei acest job?"
(3 Raspuns simplu:

"Pentru ca cunosc acest domeniu si pot invata lucruri noi repede."
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3.4 ""Care sunt punctele tale forte?"
Alege 2-3:

v Punctualitate

v Seriozitate

v Urmand regulile

v Lucru in echipa

v Disponibilitatea de a munci

3.5 "Ai slabiciuni?"
(3 Spune ceva real si gestionabil:

v "La inceput am nevoie de explicatii clare."
v "Invat mai bine prin exercitiu."

» Nu spune: "Nu am slabiciuni."

4. Intrebiri despre Informatici si Tehnologie

Daca intreaba:
""Poti folosi un calculator?"

(3 Raspuns corect:

"Da, la un nivel de baza. Pot scrie documente, trimite emailuri si folosesc aplicatii simple.”

5. Interviu online (telefon sau computer)

5.1 Ce sa verifici inainte

v telefon sau laptop incarcat

v Internet functional

v Pregitit pentru aplicatii (Zoom, WhatsApp, Teams)
v Loc linistit

v lumina buna
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5.2 Cum sa stai in timpul unui interviu online

v Camera la nivelul fetei
v Vorbeste clar

v Uita-te la ecran

v/ Nu te misca prea mult
v Nu manca

»#* Exercitiu de exercitiu:
Simuleaza un interviu online de 5 minute.

6. Ce sa faci dupa interviu

v/ multumesc politicos

v Asteapta raspunsul

v Verifica-ti emailul

v Raspunde calm la telefon daca suna

(3 Daca nu primesti un raspuns, nu este un esec. Aplicd din nou in alta parte.

7. Greseli comune (si cum sa le eviti)

X sosirea tarziu

X Vorbeste prea mult

X Criticarea fostilor angajatori
X spunand "Nu stiu nimic"

v Fii sincer
v Vorbeste simplu
v Arata disponibilitatea de a lucra
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FISE DE LUCRU PENTRU INTERVIURI

(Intrebdri + raspunsuri simple)

(7 Instruire pentru participanti:
Citeste intrebarea. Alege sau adapteaza raspunsul. Spune-0 cu voce tare.

FISA DE LUCRU 1 - intrebiri de bazi

1. ""'Spune-ne ceva despre tine."

Raspuns simplu (model):

"Sunt o persoana serioasa. Respect orele de lucru si caut un loc de munca stabil. Am
experientd in ”?

2. "Ce experienta ai?"
Raspuns simplu:
"Am lucrat ca . Am facut : , i

Erasmus+

(Exemplu: muncitor din depozit — preluarea comenzilor, aranjarea marfurilor, curatenie)

3. ""De ce vrei acest job?"
Raspuns simplu:
"Pentru ca cunosc acest domeniu si sunt dispus sa invat."

4. "Ce program poti lucra?"
Réspuns simplu:
"Pot sa lucrez dupa programul propus si sunt flexibila daca e nevoie."

5. "Céand poti incepe?"
Raspuns simplu:
"Pot incepe imediat / de la
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6. ""Care sunt punctele tale forte?"
Alege 2-3:

v Punctualitate

v Seriozitate

v Lucru in echipa

v atentie la detalii

Raspunsul modelului:
"Sunt punctual, serios si lucrez bine in echipa."”

7. "Ai slabiciuni?"
Réspuns sigur:
"La inceput am nevoie de explicatii clare, dar invat repede."

8. "Cum reactionezi la reguli?"
Réspuns simplu:
"Respect regulile si instructiunile."

FISA DE LUCRU 3 — intrebiri despre calculator

9. "Poti folosi un calculator?"
Raspuns corect:
"Da, la un nivel de baza. Pot scrie documente, trimite emailuri si folosesc aplicatii simple."

10. " Ai folosit aplicatii la serviciu inainte?"
Raspuns simplu:
"Da, am urmat instructiunile de pe ecran si am introdus date simple."

FISA DE LUCRU 4 - La finalul interviului

11. "Aveti intrebari pentru noi?"
Poti intreba:

v "Care este programul exact?"
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v "Exista o perioada de antrenament?"
v "Cand voi primi un raspuns?"

» Nu spune: "Firi intrebiri", dacd poti pune micar una.

SIMULARE COMPLETA

Din anunt de angajare — CV — email — interviu

PASUL 1 — Anunt de angajare
(exemplu) Companie: SC Exemplu
Pozitie SRL: Lucrator in depozit
Cerinte:

v Seriozitate

v Disponibilitate

v experientd — avantaj

Contact: angajari@exemplu.ro

PASUL 2 - Verificarea CV-ului
v Experienta relevanta

v Detalii de contact corecte

v CV salvat ca PDF

PASUL 3 — Trimiterea CV-ului prin email
Citre: angajari@exemplu.ro
Subiect: Aplicatie — Lucrator din depozit

Mesaj:

"Buna ziua,

Trimit CV-ul pentru postul de lucrator din depozit. Va
multumesc.

Cu stima,

Dan Surdu

Telefon: 07xx xxx Xxx"

U Atasat: CV_Dan_Surdu.pdf

Erasmus+
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PASUL 4 — Invitatie la interviu (Simulare)
"Esti invitat la un interviu maine la ora 10:00."

(3 Ce faci:

v Confirma prezenta
v Noteaza ora si adresa
v Pregateste-te

PASUL 5 — Interviu (Joc de rol)
v/ Raspunsuri scurte

v Limbaj politicos

v atitudine calma

v feedback la final

PASUL 6 — Dupa interviu
Candidatul spune:
"Multumesc pentru timpul acordat. O zi buna."

AUTOEVALUARE (1 minut)

v Am raspuns calm

v Am vorbit clar

v Am spus ce pot face
v Am pus o intrebare

MESAJ IMPORTANT

(7 Interviurile se invata prin practica.
(3 Nu trebuie s fii perfect.
(3 Trebuie sa fii sincer si dispus sa muncesti.

© Poti sa o faci. Pas cu pas.
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a continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi trasa la

raspundere pentru nicio utilizare care ar putea fi ficutd a informatiilor continute in

aceasta."



