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Introducere...
PARTEA 1. Ucenicii

A) Viziune si Perspectiva ..........
Modul in care te prezinti si te comporti in mediul de lucru.
Inceperea unui job:
- Fii punctual.
- Ascultd si pune in practica ceea ce auzi.
- Nu-ti fie fricd sd adresezi intrebari.
- Tncearcé sa anticipezi ce ar trebui s se intample.
- Strange dupa tine, fara sa ti se ceara acest lucru.
- Fii tu insuti!
Cum sa fii un angajat competent:
- Stabileste-ti obiectivele pe termen scurt.
- Fii implicat si prezinta-ti aptitudinile realist.
- Fa-ti treaba ta, nu pe a altcuiva.
- Fii activ.
- Adu ceva in plus.
Atitudinea potrivita:
- Stabileste-ti obiectivele carierei pe termen lung.
- Vorbeste-ti colegii de bine, nu de rau.
- Fii investit n ceea ce faci.
- Trateaza-i pe toti cu dignitate si respect.
- Respecta-ti clientii.

B)Abilitati si Competente.
Abilitatile fundamentale:
- Cunostinte bune de utilizare a limbii vorbite.
- Cunoasterea unei limbi straine.
- Cunostinte aritmetice
- Competentele digitale

- Constientizarea importantei de a invata pe tot parcursul vietii.

- Flexibilitatea, ajustabilitatea.

- Comunicarea si abilitatile sociale.

- Capacitatea de a rezolva probleme.

- Creativitatea.

- Lucrul in echipa

- Luarea unei initiative si aptitudinile de antreprenoriat
- Abilitati profesionale

- Respectul de sine si formarea unei credibilitati.

- Alte abilitati

Cuprins
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Cele mai importante abilitdti emotionale:
-Increderea
- Entuziasmul
- Curiozitatea/Deschiderea catre invatare
- Adaptabilitatea
- Comunicarea
- Lucrul in echipa

Abilitati cotidiene
- Deschiderea unui cont bancar
- Gestionarea cheltuielilor de baza
- Evitarea datoriilor

C)Cunostinte
- Redactarea unui CV.
- Strategii de cdutare a unui job.
- Interviurile
- Regula 4x20

D)Avantajele uceniciei
PARTEA A 2-A. Mentori

A)Mentoratul.
- Ce este mentoratul (Definitia de baza a unui mentor)
- Caracteristicile de baza ale unui mentor bun
(roluri, responsabilitati, aptitudini)
- Relatia dintre mentor si invatacel

Cuprins
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Introducere

Introducere

Prima parte a Ghidului SEPAL pentru Ucenicie se adreseaza publicului tanar
fard experienta, sau cu experienta limitatd in cadrul pietei muncii. Principalul nostru scop
este sa le oferim tinerilor ce urmeaza acest program cateva idei despre comportamentul
in cadrul mediului de lucru si sd le facilitdm procesul de adaptare la un job nou. Pentru a
face asta, vom demonstra importanta aptitudinilor de baza, precum si a aptitudinilor
emotionale cele mai utile pentru tineri. De asemenea, aici se gdsec si strategii de
redactare a unui CV, de sustinere a unui interviu, dar si de cautare a unui job potrivit
pentrufiecare aplicant.

Cea de a doua parte a Ghidului SEPAL aboreazd, pe scurt, conceptul
mentoratului si prezintd rolurile mentorului. Analiza rolului si importantei detinute de
mentor reprezintd un element cheie in cadrul spatiului de munca, mai ales cand sunt
implicate persoane la inceputul carierei. Relatia dintre mentor si novice este esentiala
pentru persoanele tinere, care nu au dobanditinca destuld experienta pe piata muncii.

Scopul principal al Ghidului SEPAL este sd ofere idei si informatii importante
tinerilor ce se afla lainceputul carierei.
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A)Vederi si Perspectiva

PARTEA |
A) Vederi si Perspectiva

Comportamentul in mediul de lucru.!

Atitudinea pe care o afisezi este la fel de importanta precum aptitudinile si
abilitdtile tale. Fie ca lucrezi la birouri sau resturante, pentru a parcurge traseul jobului
dorit, ai nevoie de o combinatie de aptitudini sociale si dedicare. Poti sa inveti cum sa faci
oimpresie buna din prima zi si sa te folosesti de ea pentru a-ti forma o reputatie buna, pe
viitor.

Tnceperea unui nou job

Sursa: www.sunrockrecruitment.co.uk

"Wikihow.com, Cum s& te comporti la locul de muncd. La acest articol a fost co-autor Abayomi Estwick. Abayomi Estwick este
un Life Coach certificat in Maryland. Ea a primit certificarea de Life Coach in 2017. Actualizat: 2 octombrie 2019
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A)Vederi si Perspectiva

Fii punctual.

La inceput, este foarte important sa faci o impresie buna si sa ajungi la timp.
Vino cu 10-15 minute inainte ca tura ta sd inceapa. Asigura-ti o marja de eroare de 30
min, in caz ca te ratacesti, ramai prinsin traffic, nuiti gdsesti un loc de parcare etc.

Dacad trebuie sa folosesti transportul in comun pentru a ajunge acolo, sau
zona noului tau loc de munca iti este nefamiliard, mergi cu cateva zile inainte pe acea
rutd, pentru a-ti dea seama cat de mult vadura.

Este important sa nu stai peste programul care ti-a fost alocat. Daca pleci
tarziu, este posibil sa lasi impresia ca nu stii sa iti aloci timpul eficient. Fa o impresie bund
siasigura-te cd ajungi devreme si pleacd atunci cand ai terminat.

Asculta si pune n practica ceea ce auzi.

Nimeni nu se asteapta sa faci totul perfect din prima zi, iar angajatorii sunt
constienti de curba de invatare ce vine odata cu angajatii noi. Acest lucru inseamna cd iti
poti face griji mai putin despre greselile pe care le faci si in schimb poti sa te concentrezi
pe asimilatul a cat mai multor informatii.

Tine cont de stilul tau in care inveti. Dacd esti genul de persoana care invatd
mai bine in practicd, decatin teorie, roaga-| pe cel care te instruieste sa te ghideze pe tine
sa faciaceasarcina, in loc sa ti-o explice.

la-ti un carnetel cu tine, ca sa-ti notezi ideile principale ale instructajului tau.
Asigura-te cd nu ai sa repeti aceeasi greseald de 2 ori si fa-ti un scop din asta. Dacd
superiorul tdu iti explicd ce si cum sa faci, asigura-te ca nu va trebui sa-l intrebi a doua
oara.

Nu-ti fie frica sa adresezi intrebari.

Foarte multi angajati noi vor fi prea timizi pentru a pune intrebari si se vor
multumi cu putinul pe care l-au inteles; fapt care duce la indeplinirea neificienta a
sarcinii. Sa stii ce sa faci inseamna si sd stii cand sa ceri ajutor. Nu este nicio rusine sa pui
intrebdri atunci cand nu stii, maiales in prima zi. E mai bine sa intrebi si sa ti se mai explice
odata, decat sa nuintrebisi sa nu dai randamentul optim. Pe langa asta, faptul ca intrebi i
poate arata angajatorului ca estiimplicat.

Anticipeaza ce trebuie sa se intample.

Mediile de munca variazd, unul de la altul. Indiferent de cate aptitudini ai, sau
cat de talentat esti, este nevoie de timp pentru a intelege cand s ice ar trebui sa se
intdmple.

Cea mai bund metoda de a iesi in evidenta din prima zi este sa ncerci sa
analizezi situatia si sa deduci urmatorul lucru care ar trebui sa se intample. Unele joburi
implicd mult stat in picioare si observat. incearca sa te implicit activ, atunci cand vezi o
portita.
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A)Vederi si Perspectiva

La alte joburi, va trebui sa intrebi, inainte sa actionezi. De exemplu, daca
lucrezi intr-o bucatarie si ai terminat de clatit vasele, ar putea pdrea evident cd urmeaza
sa le puiin masina de spalat, dar este posibil sd existe o altd procedurd, de aceea este cel
mai bine sd intrebi.

Strange dupa tine fara sa ti se ceara.

O constanta pe care orice loc de munca o are este reprezentata de siguranta si
curdtenie. Mentinerea acesteia nu ar trebui sa fie prea complicat. Uita-te dupa lucruri pe
care le poti organiza, sau moduri prin care poti eficientiza mediul de lucru.

Dacd lucrezi intr-un birou, schimbd filtrul aparatului de cafea. Strange
linguritele si paharele si arunca la gunoi resturile. Du gunoiul afard. Ajuta la curatarea
altor zone publice, dacd este nevoie.

Daca lucrezi intr-o bucatarie sau la un restaurant, fii atent la ce obiecte se afla
n calea celorlalti; este posibil sa se impiedice de ele.Tine locul cuiva la spalatul vaselor,
dacd este nevoie. ncearcé sa gdsesti mereu un mod prin care sé ajuti.

Fii tuinsuti!

Cheia succesului nu sunt cunostintele sau talentele tale. Nu e nici macar
performanta ta din prima zi, ci este vorba despre comportamentul si atitudinile tale.
Cand ti-a oferit postul, angajatorul a stiut ca personalitatea ta, in combinatie cu
aptitudinile tale, vor fi benefice mediuluitau de lucru. Aiincredere in abilitatile tale de a fi
cine esti sinuincerca sa devii ceea ce nu esti.

Nu trebuie sa il copiezi pe colegul tau, indiferent de cat de bine sau de prost va
intelegeti. Toate interactiunile sociale au nevoie de timp pentru a se dezvolta, iar relatia
ta cu colegii este una dintre acestea.

Cum sa fii un angajat competent

,0amenii muncesc pentru

oameni - nu pentru companii”
- Donn Carr

[PEFALE]
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A)Vederi si Perspectiva

Stabileste-ti obiective pe termen scurt.

Un angajat bun este constituit de ceva mai mult decat fisa de post. incearcs sa
iti stabilesti obiective personale pe termen scurt, pentru a iesi in evidentd in mediul de
lucru . Dupa cateva zile de muncg, incearcd sa iti identifici punctele slabe si fa din
imbunatatirea lor un scop.

Daca lucrezi intr-o bucdtdrie, motiveaza-te sd inveti toate retetele de
sandwichuri, ca sa nu mai fie nevoie sa iti consulti fituica. Sau poti sa-ti stabilesti ca
obiectiv sa itiTmbunatatesti timpul de servire, comparativ cu al colegilor tai..

Cu toate astea, concentreaza-te pe cat de bine faci lucrurile, la inceput, in loc
sa te concentrezi pe cat de repede le faci.Asigura-te cd fiecare sandwich iese bine, inainte
sd lefacirepede. Viteza este un factor pe care trebuie sa il imbunatatestiin timp.

Fii implicat si prezinta-ti aptitudinile realist.

Angajati buni sunt cei voluntari, care sunt dispusi sa isi asume sarcini si
responsabilitati in plus, atunci cand li se cere.Daca vrei ca reputatia ta sa fie una de
angajat de incredere, atunci fii pregatit sa faci lucrurile ce trebuie facute, chiar daca nu
intra in fisa postului.

La fel de important, totusi, este sd iti cunosti si limitele. Daca deja ai 10 lucruri
suplimentare pe cap astazi, atunci nu te oferi sd mai faci un lucru ce dureaza cateva ore.
Gestioneaza-ti timpul eficient.

Fii precaut, atunci cand este nevoie. Daca un coleg te roaga sa faci o sarcina
despre care nu esti foarte sigur, atunci este mai bine sa te gdndesti la un plan alternativ. Ai
grijalaceidinjursiapeleazala superiorii tai, dacd este nevoie..

Fa-titreabata, nu pe aaltcuiva.

Un angajat bun stie ca trebuie sd indeplineasca responsabilitatile atribuite lui,
fara a incerca sa-i gestioneze pe cei din jurul lui. Cand esti la lucru, nu trebuie sa te
concentrezi pe nimic altceva decat pe ceea ce trebuie sa faci tu si fa-o cum trebuie. Nu iti
pierde timpul incercand sa te implicit in treburile altora, decat daca acestia iti cer tie
ajutorul cu sarcini specifice. Concentreaza-te pe indeplinirea sarcinilor atribuite tie si
asigura-te cd le faci exemplar.

Pe cat posibil, fereste-te de gura rea. Este usor sa te consumi pe un lucru mic
pe care cineva nu il face asa cum vrei, fapt care te va face pe tine sa iti pierzi obiectivele
din vizor. Nu conteaza cat de bine sau cat de rau cineva isi face munca, atata timp cat tu ti-
ofacipeatacumtrebuie.
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A)Vederi si Perspectiva

Fii activ.

Daca vezi gunoi pe jos, nu il ocoli, ca apoi sa-l informezi pe superiorul tau cd
cineva trebuie sa-si strangd gunoiul.Fa-o tu. la actiune inspre imbunatdtirea mediului de
lucru, nuinspreinjosirea cuiva sau dovedirea ta de superioritate.

Adu cevainplus.

Fa-ti treaba cu sarguinta, apoi gandeste-te la moduri prin care sd iti ajuti
compania la care lucrezi sa se apropie de scopul initial . Angajatii buni vin cu idei creative
despre imbunatatirile mediului de lucru.

Tncearca s gésesti cateva idei de imbunétatire in cateva luni, apoi tine-le
aproape, in caz ca ar putea fi folosite. Gaseste cateva minute in privat cu superiorul tau
pentru a-l prezenta ideea. Este mai eficient decat sa o sugereziin cadrul unei sedinte.

Atitudinea potrivita

Sursa: medium.com

Stabileste-ti obiectivele carierei pe termen lung.

Ce ai vrea sa fii in 5 ani? Dar in 10? Cum te poate ajuta acest job sa ajungi
acolo unde vrei? Stabileste-ti obiective clare si realizabile la locul de munca si lucreaza in
directia lor sdptamanal. Constientizarea rolului pe care munca ta il are in cdlatoria ta
catre telul suprem fti va oferi un sentiment de siguranta si te va motiva sd avansezi, iar
companiava avansa odata cu tine.
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A)Vederi si Perspectiva

Fa-ti o lista cu scopurile pe care le ai, pentru a te ajuta sa faci fatd provocarilor.
Poate ca ce faci acum nu pare atat de important, dar cum te ajuta asta sa iti indeplinesti
scopurile? Cum te ajutd sd progresezi?

Bineinteles, trebuie sa tii cont cd si compania in care lucrezi are anumite
scopuri, deciia-le si pe acesteain vedere.

Vorbeste-ti colegiide bine, nu de rau.

Angajatorii apreciaza angajatii ce isi sprijind colegii. Atunci cand trudesti
pentru a ajuta compania sa-si atinga scopurile, devii o persoana sonora. Foloseste-te de
pozitia ta pentru a-i ajuta pe cei care meritd laude sivor sa progreseze.

Dacd alti angajati rad sau isi bat joc de un alt coleg, nu te alatura lor. Este usor
sa se formeze grupulete in care sa se radd de cineva, dar in acelasi timp, dduneaza
mediuluide munca. Nu fi unul dintre ddunatori.

Este adevarat cd minciuna, trisatul si inselatul, uneori, aduc avantaje. Dar
acele avantaje sunt doar pe termen scurt, pentru cad le vei pierde din cauza relatiilor rele
pe care tile-ai format cu ceilalti colegi. Nu incerca sa fortezi nimic si lasa-ti superiorul sa te
evalueze corect, pentru a-ti determina locul potrivitin companie.

Fiiinvestitin ceea ce faci.

Angajatorii apreciaza mult angajatii care sunt mandri de ceea ce fac.
Bineinteles, asta este usor de facut, daca deja muncesti intr-un domeniu de care esti
pasioant. Dar atunci cand lucrezi doar pentru salariu, este destul de dificil sa iti gdsesti
pasiuneain asta. Gaseste niste moduri prin care sa fii mai motivate de ceea ce faci, pentru
a-tiscoate pasiunea la suprafatd.

Ramai concentrat pe ceea ce iti oferd job-ul actual si aminteste-ti cd acest job
este o unealtd inspre scopurile tale mai mari. Daca lucrezi pentru a-I castiga familiei tale o
paine, sau sa-ti platesti facultatea, aminteste-ti cd munca pe care o depui are un efect
direct asupra acestor elemente din viata ta.

Trateaza-I pe toti cu demnitate sirespect.

Este adevarat cd anumite persoane vor fi mai greu de gestionat, dar trebuie sa
tii minte ca orice comportament inadecvat iti va afecta sansele de a avansa in cadrul
companiei.

Colegii tai au trecut prin aceleasi etape de selectie ca tine, deci ridiculizarea
sau orice alta dovada de ingamfare la locul de munca, reprezintd lipsa de respect fata de
ei.
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A)Vederi si Perspectiva
B)ADbilitati si competente

Respecta-ti clientii.

Indiferent de ce fel de afacere ai sau pentru ce fel de firma lucrezi, clientii
trebuie sa fie mereu tratati adecvat. Pentru a i asta, trebuie sa tii minte doua lucruri:
Trateazd pe oricine intra si iese cu aceeasi dozd de respect si de dignitate; Asigura-te cd
aduci conditiile superioare de servire la nivel de standard, nu de ocazie.

Una dintre cele mai bune metode de a-ti face clientii sa se simtd apreciati este
prin intermediul ascultarii active. Fii atent lace iti spune clientul si omite orice fel de
intrerupere inutila. Dupa ce clientul termind de vorbit, arata-le cd ai fost atent la cee ace
ti-au spus,prin utilizarea unor fraze de genul “Ce am inteles ca dvs. Doriti sa spuneti,”
urmate de un rezumat a ceea ce a cerut clientul. Adreseaza-I clientului intrebari, pentru
stabiliun consens.

Dupa ce ati ajuns la o concluzie, raspunde adecvat. Spre exemplu, spune-|
clientului cd ai fi bucuros sa il ajuti, sau poti sa-l intrebi cum vede el cd ar trebui abordata
problema. Desi este greu sa ne pastrdm calmul, atunci cand avem de aface cu un client
dificil, de multe oriva fi mult mai usor sa rezolvam situatia, dacd avem rabdare.

Arata-ti aprecierea pentru fiecare client. Bineinteles, acest lucru inseamna ca
toti clientii ar trebui sd audd un “Multumesc” continuarea expresiei trebuie sa se
potriveasca situatiei actuale. De exemplu, “Va multumim pentru afacere” ar putea suna
denigrant pentru un client indignat. Tn schimb, o frazi ca “Imi pare riu pentru
disconfortul pe care I-ati intdmpinat astazi. Apreciem alegerea dvs. de a face afaceri cu

noi si va asteptdm altddatd” creeazd o impresie mai buné. in plus, este recomandati
includerea numelui clientului, dacd acesta s-a prezentat anterior.

B) Abilitati si competente

Sursé: www.aboutpeople.com
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B) Abilitati si competente

Cunostinte bune de utilizare a limbii vorbite?

Cunoasterea si utilizarea limbii de comunicare ne permit sa interpretam idei,
ganduri, sentimente, indiferent dacd ne exprimam pe cale orala sau in scris. Acest lucru
nu fnseamnd numai ca putem oferi informatii, ci si ca putem prelua si procesa
informatiile, prin prisma proprie. Putem folosi cunostintele noastre lingvistice ca sa:

e Putem citi si intelege informatiile, indiferent de modul in care ne sunt prezentate (
tabele, scheme, grille etc.)

e Putem oferi si prelua informatiile prin intermediul tehnologiilor comunicationale (
telefon, e-mail, fax etc.) adaptandu-ne, totodata, la mediul de comunicare ( verbal
saufnscris).

e Putem intocmi si prezenta rapoarte, sa dezbatem diferite subiecte, sa prezentam o
topicd publicului nostrum, precum siidentificarea punctelor cheie din informatiile cu
careintramin contact.

Tn cadrul mediului de lucru, aceastd deprindere este importantd pentru a dovedi c3
suntem vrednici de responsabilitati, pentru a comunica eficient si pentru a mentine
relatii placute de comunicare cu colegii.

Cunoasterea unei limbi striine 3

La fel ca in cazul limbii materne, cunoasterea unei limbi strdine ne permite sa
preludm, sa procesam si sa oferim informatia mai departe, in alte limbi decat cea nativa.
Acest lucru implica utilizarea constanta si eficienta a unei limbi strdine, lucru care nu este
mereu reflectat prin posesia unor certificate. Punerea in practicd a unei limbi strdine are
labaza:

« ntelegerea textelor scrise in limba straini respective, precum si intelegerea si
mentinerea unor conversatii in mod fluent, indiferent de caracterul formal sau
informal al acestora.

« Tntelegerea diferentelor culturale, ce pot fi remarcate in modul de exprimare sau
stilul de comportament atribuit poporului din care provine limba respectiva.

e Capacitateade aconlucra cuoameniidin alte culturi.

n cadrul mediului de lucru, aceastd deprindere este imporanta, deoarece
dezvoltarea si extinderea afacerilor implicd, Tn primul rdnd, cooperare cu
organizatiile/institutiile din alte tari. Pe 1anga acest lucru, cunostintele unei limbi straine
vor facilita accesul la o piatd de munca internationala.

*E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
I com/blog/2014/0: foreign-language-ski
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B) Abilitati si competente

Cunostinte aritmetice®

A fi abil aritmetic se traduce prin capabilitatea de a intelege numerele,
operatiile dintre ele si transpunerea acestor informatii in viata de zi cu zi si in contextul
mediului de lucru. De asemenea, aceste informatii trebuie sd poatd fi prezentate
publicului ( formule matematice, modele, grafice ), precum si sa fie utilizate in gandirea
matematica. in praticd, acest lucru se traduce ca:

* Abilitatea de a decide ce trebuie calculate sau masurat.

*  Observareasicontorizarea datelor, folosind diferite metode, unelte si tehnologii

* Abilitatea de a estimaside a verifica alte calcule

e Cunostintele matematice de bazd ( adunare, inmultire, scadere, impartire ) si
interpretarea corecta a statisticilor ( tabele, procentaje, grafice )

e Gandirea critica siutilizarea instrumentelor pentru a obtine date si solutii empirice

Capabilitatea aritmetica este importantd pentru orice job, indiferent ca
trebuie sa calculezi bugete sau calculezi restul pe care i-I datorezi clientului. Cunostintele
de baza ale aritmeticii si ale economiei sunt folositoare, indiferent de profesie.

Competente digitale

Implicd intelegerea si folosirea eficienta a tehnologiilor de comunicare in
viata de zi cu zisau lamunca. Practic spus:

e Utilizarea aplicatiilor de baza, precum Word, Excel, bazele de date, gestionarea
spatiilor de stocare de informatii.

e Utilizarea calculatorului pentru a indeplini diverse sarcini, precum cautarea pe
internet a unei infromatii, pariciparea in activitatile online ( social media, conferinte
online), comunicarea si colaborarea prin intermediul postei electronice ( E-Mail ).

« intelegerea oportunitatilor, dar si a riscurilor pe care le presupune utilizarea
internetului si comunicarea online (e-mail, retele de comunicare) pentru munca,
divertisment propriu, procesarea informatiilor si participarea in cadrul retelelor de
colaborare.

n toate mediile de lucru moderne, competentele IT sunt importante, in
special ca moduri de gestionare a rutinei de serviciu si de rezolvare a problemelor
individuale.




B) Abilitati si competente

Constientizarea importantei de a invata pe tot parcursul vietii®

Pentru a putea invata eficient pe tot parcursul vietii, trebuie sa existe o
intelegere de baza a cerintelor pe care le presupune invatatul, abilitatea de a urmari si de
a persista in procesul de invdtare, abilitatea de a invata singur sau in grup precum si
abilitatea de a gestiona eficient timpul si informatiile primite. Dezvoltarea profesionald,
precum si cea personald reprezinta abilitatea noastra de a aloca timp si resurse pentru a
ne deprinde sau dezvolta aptitudini ce ne vor ajuta in viitor. Pentru a putea face asta,este
nevoie de:

* Dorintadeainvata side a progresa constant
* Capacitatea de evaluare a punctelor tarisia punctelor slabe proprii
« Setareaunorobiective personale
Identificarea siabordarea resurselor sioportunitatilor de invatare
Planificarea si atingerea obiectivelor de progres

Societatea se dezvolta continuu, cee ace inseamna ca rata de absoprtie a
cunostintelor creste intr-un ritm alert, iar asta provoaca schimbariin cerintele de pe piata
muncii. De aceea, trainingurile si educatia suplimentara au devenit o prioritate pentru
angajatul modern, cee ace il abiliteaza sa gestioneze cu mai multd usurinta provocariile
pe care le intdmpingd, prin intermediul cunostintelor si al aptitudinilor, pe care si le
perfectioneaza constant. Toate activitatile la care participam, indiferent dacd sunt de tip
formal sau informal, cu sau fara caracter educativ oficial, fac parte din procesul nostru de
invatare constanta.

Flexibilitatea, ajustabilitatea®

Flexibilitatea/ajustabilitatea constituie capabilitatea noastra de a ne adapta cerintelor
care vin odata cu mediul nostru, fie el de munca sau de viata. Aceasta capacitate include:
e Gasireaunorsolutiinoi
¢ Mentinerea uneiimagini de ansamblu intre progresul jobului si planurile de rezerva,
daca este cazul
Reactionareaadecvata si creativa la presiune/stres
Perceperea problemelor cafiind oportunitati de invatare
Lucrul eficient, indiferent de mediu sau de oameniiimplicati
Rezistentala probleme siadaptarea la schimbare

Pe parcursul carierei tale, vei fi pus in situatii care te vor sa iti schimbi jobul,
colegii si angaj. Capacitatea de a te adapta cu usurinta reprezinta un avantaj fata de
competitorii tdi, pentru ca piata muncii avantajeazd persoanele care se pot adapta usor la
schimbare si care pot sd gestioneze mai multe sarciniin mai multe domenii.

“https://www.epixeiro.gr/article/2328 Maria Giampoulaki
“E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
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Comunicarea si abilitatile sociale’

&
vt
ABILITATI DE COMUNICARE

Sursa: jacquelyns.home.blog l
Comunicarea interpersonala implica abilitatea de a asculta si observa, cu
scopul de aintelege, discuta, de a transpune eficient gandurile siideile, intr-un mod clar,
cu scopul de a colabora,influenta,incuraja sau de a negocia, eficient. Pentru a putea face
asta, este nevoie de:
» Abilitatea de a scrie si de a prezenta, intr-un mod concis si placut, texte scrise si
structurate corect.
Abilitatea de a folosi comunicarea nonverbald pentru a ne arata interesul si prezenta
Crearea simentinerea uneibune prime impresii, fata de ceilalti
Abilitatea de aincepe siadapta o discutie, cu deschidere la noiideisi opinii
Abilitatea de a intelege diferentele fiecdrei persoane, pentru a dezvolta relatii
interpersonale
Abilitatea de a-l convinge pe ceilalti, prin intermediul argumentelor clare si concise,
curespect pentru opinia fiecaruia
Capacitatea de a fi un cetatean implicat activ si de a comunica eficient cu institutiile si

organizatiile si de a separa viata personala de cea profesionald. De asemenea, este
recomandata participarea la activitatile culturale ale comunitatii.

Comunicarea si abilitatile interpersonale sunt esentiale pentru majoritatea
locurilor de muncd, nu numai pentru relatiile cu superiorii, ci si cele de la acelasi nivel.
Pentru ca personalul sdsiindeplini functiile, ei trebuie sa inteleaga atat rolul lor in cadrul
organizatiei, cat si al celorlalti, permitandu-le angajatiilor sa conlucreze eficient. Acest
lucru poate fi atins doar prin intermediul unor relatii interpersonale sanatoase si a unei
comunicari eficiente. Este vital ca procesul de comunicare, indiferent daca este oral sau
visual, sd inglobeze atat mesajul, cat si viziunea organizatiei, pentru a imbu
cooperarea, randamentul siintelegerea dintre angajati.

“https://wwwskillsyouneed.com/interpersonal-skills
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Capacitatea de a rezolva probleme®

2 <

Sursa: www.skipprichard.com

Capacitatea de a rezolva probleme se traduce prin abilitatea de a evalua
situatiile, de a identifica problemele din cadrul lor, de a examina solutiile pentru acestea
si de a allege cea mai potrivitd solutie. Acest process implica luarea in considerare a
consecintelor pe termen lung, aintocmirii, a puneriiin aplicare, precum si a evaluarii unui
plan, in vederea rezolvarii unei probleme. Pentru a face acest lucru eficient, este nevoie
de:

e Ogandire creativa si de capacitatea de a gdsi solutii innovative pentru problema.

» Capacitateadeacolecta, analiza si de a organiza informatiile ce urmeaza a fi folosite.

« Capacitatea de a planifica si organiza, precum si de gestionare a resurselor ( timp,
bani, randament, resursa umanaetc.)

n cadrul mediului de lucru, persoanele care isi asuma responsabilitatea de a
asigura indeplinirea obiectivelor, ies in evidentd. De asemenea, persoanele care iau in
calcul o modalitate mai buna de a rezolva o problema si care sunt dispusi sa isi asume
riscurile, fara a se da batutila prima problema care apare, sunt cele careiesn evidenta.

Creativitate ’
Creativitatea este abilitatea de a gandi in afara normelor. Pentru a deveni creativ, este
recomandat sa incerci sa gdsesti idei noi si inovatoare pentru modul in care gandesti si

modul in care lucrurile sunt implementate. Asta implica:

* Abilitatea de a prelua si implementa idei noi

“E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
*E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing.
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e Gasirea unei intrebuintari alternative pentru resursele existente
« Evitarea rutinei si repetitiei

Angajatorii vor persoane cu idei noi, pentru a-i putea ajuta sa creeze produse si servicii
noi, sa faca fata provocarilor si competitiei, precum si pentru dezvoltarea afacerilor.

Lucrul in echipa™

Lucrul in echipa reprezinta capacitatea cuiva de a lucra efficient si cu usurinta,
cooperdnd cu colegii. Acest fapt implicd alte abilitati, precum capacitatea de a-l
inspira/incuraja pe ceilalti colegi, de a face compromisuri, de a gasi solutii, precum si alte
deprinderisociale, ca negociatul, influentarea si compasiunea. Astaimplica:

¢ Mentinerea uneirelatiigenerale bune siimplicareain diverse activitati.

* Prezentarea proprieiidei, cu respectul cuvenit parerilor impartite ale colegilor.
¢ Contribuirea catre un scop comun.

e Gasireaunuimodde alucrain asa fel incat toti membrii sd se completeze.

« Gandire eficientd, atunci cand este cazul

* Implicareaactiva si oferirea unuifeedback celorlaltor colegi

e Deschiderea lafeedbackul primitdin partea celorlalti colegi

* Gestionareasiaplanarea conflictelor

Lucrul in echipa este prioritar pentru majoritatea angajatorilor. Persoanele ce
pot mobiliza echipa, care pot contribui cu idei noi si care au abilitati de lideri, dar care
sunt dipusi sa-I asculte si sa urmeze sfaturile altora, sunt foarte bine vazuti. Lucrul in
echipd si capacitatea de a lucra intr-un mediu colegial sunt un factor important in
realizareatelurilor pentru orice organizatie, indiferent de marimea acesteia.

Luarea unei initiative si aptitudinile de antreprenoriat"

Simtul unei initiative si antreprenoriatul reprezinta abilitatea unei persoane
de a-si puneideile Tn actiune. Acest lucru presupune creativitate, ingeniozitate, inovatie,
asumarea riscurilor, precum si implementarea si gestionarea proiectelor menite sa
atingd anumite scopuri. Astaimplica:

e Dezvoltarea uneiretele de contacte personale si de sprijin

* Creareasivalorificarea oportunitatilor

¢ Proactivitatea,inlocde reactivitate.

e Sugerarea unorschimbariin modul de lucru al echipei

e Abordarea activa a unor provocari si asumarea responsabilitatilor pentru deciziile si
actiunile propri

e Luareaunordecizii, stabilirea unor obiective siactionarea inspre atingerea acestora

".stadiodromia.eoppep.qr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
"E-stadiodromia.eoppep.qr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal fle of career designing
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« Capacitatea de aidentifica punctele tari si punctele slabe ale unei situatii/unuiplan
* Dovedirea curajului, a determinarii, a responsabilitatii, a flexibilitatii si a
optimismului.

Tn mediul de lucru, aceast3 deprindere este deosebit de important, pentru ci
are legatura cu constientizarea contextului de lucru, a accesibilitatii oportunitatilor si a
prezentei riscurilor, precum si valorificarea problemelor, in scopul inovarii. Aceasta
abilitate trebuie sa fie prezenta, de reguld, in toti angajatii care vor sa-si inceapa propria
afacere.

Cu toate acestea, in contextual pietei muncii de astazi, este important ca
acest spirit antreprenorial sa fie prezent in toti angajatii, indifferent daca vor sau nu sa-si
deschida o afacere, pentru ca 1i va ajuta pe acestia sa-si ldrgeascd orizonturile
profesionale si personale.De asemenea, ajuta la intdmpinarea problemelor si
nesigurantelor, prezente in mediul de lucru, cu dibacie, flexibilitate si eficienta.

Abilitati profesionale

Abilitatile profesionale sunt deprinse sau perfectionate de cdtre adulti, prin
intermediul profesiei lor, a voluntariatului, prin intermediul internshipurilor samd.
Aceste aptitudini sunt orientate direct catre modul in care individul isi exerseaza profesia,
care se poate traduce prin operarea unor masindrii, implementarea unor sisteme
specifice, activitdti specifice, precum si alte situatii care necesitd pregdtire si experientd
relevante.

Abilitatile profesionale pot transforma pe cineva intr-un candidat pentru un
job care le cere pe acestea, fatd de cineva care nu le poseda.

Respectul de sine si formarea unei credibilitati '

Lipsa de incredere de sine afecteaza credbilitatea cuiva, iar crediblitatea
afecteaza o carierd. Definitia credibilitatii este ”insusire a unui lucru/om de a putea fi
crezut”. Daca tu nu ai incredere Tn tine, atunci nu te poti astepta ca ceilalti sd creada in
tine.

Cum sa fii sigur pe tine sisa dobandesti credbilitate:

¢ Cunoaste-te

e Fiituinsuti, nute preface niciodata

* Aiincredereintine

* Dovedeste-ti ca ai curaj, prin fapte mici
«  Construieste-ti propriaincredere

*  Fiivoluntar, ajuta-i pe ceilalti

“E-stadiodromia.eoppep.grArticle: Basic ski Personalfile of career designing

EFALE]

17



B) Abilitati si competente
Alte abilitati
Deprinderile mentionate mai sus sunt mai potrivite si mai orientate catre mediul
de lucru. Cu toate acestea, este foarte posibil ca prin intermediul experientelor de la munca

sidinviata personald, sa se iveascd noi abilitati, care nu au fost amintite aici.

Cele maiimportante abilitati emotionale

e -
Skilling me
softly

Sursa: medium.com

Tncrederea ™

Oamenii increzatori tind sd lucreze mult mai impliniti si nu se sfiiesc sa ceara o
promotie sau sd abordeze o noud provocare.in primul rand, trebuie sa te cunosti. Pentru
aajunge sd te cunosti, raspunde-ti acestor intrebari:

e Candtesimtiincrezator si puternic?
e Candtesimtinesigur petine, insufficient sauincoltit?
e Cetetinesa nutesimtiincrezator, sigur sau puternic?
e Undesimticd estiinsuficient?
Pe cine stii din domeniul tau cd este increzator? Ce potiinvatade lael/ea?
Ce trebuie sa faci ca sa nu te mai simti “insuficient”?
Ce te face sa te simti bucuros siimplinit?
Care este visul tdu? Ce scopuriai?

Sunt doi mari factori, atunci cand vorbim de incredere: respectul de sine si
auto-eficacitatea. Dobandim acest simt al auto-eficacitatii atunci cand ne perfectiondm
abilitdtile si cand atingem obiectivele din zona abilitatilor noastre. Acest tip de incredere
este cel care ne garanteaza ca prin munca asidua, vom reusi.

* Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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Asta 7i indeamna pe oameni sa accepte provocarile dificile si sa fie
consecvento, in ciuda obstacolelor.
Asta se suprapune cu celdlalt tip de incredere, anume cea de sine, care reprezinta un
sentiment general ca putem face fata tuturor problemelor din viata noastra si cd este
dreptul nostru sa fim fericiti.

Entuziasmul *

Entuziasmul poate fi diferenta dintre a avea un job sia avea un job, a avansa si
de ancepe o cariera. O atitudine entuziasta si pozitivd este un element cheie n succesul
la mediul de lucru. Cand angajatorii se uita la potentialii candidati, pe langa abilitati,
competente si experienta, acestiaiauin considerare si entuziasmul prezentat.

Un candidat, ce afiseaza o atitudine pozitiva si o determinare de a prelua un
job, va avea un avantaj fata de cineva care are o atitudine pe care angajatorul o consider
negativistd sau dezinteresatd. De altfel, majoritatea angajatorilor sunt dispusi sa puna la
dispozitie sesiuni de pregatire unui candidat mai slab pregatit, dar entuziast, decat sa
angajeze pe cineva cu competentele potrivite, dar care este dezinteresat de job.

Angajatii considerati entuziasti sunt recunoscuti ca fiind buni interlocutori cu
clientii, buni mediatori ai conflictelor si pot lucra foarte eficient cu altii. Sunt diferite
moduri prin care cineva poate afisa entuziasm in cadrul mediului de lucru. Spre exemplu,
el/ea ar putea zdmbi, sa stea drept, sa mentina contactul vizual, sau poate vorbi despre
experienta saintr-o manierd alertd, enuziasta.

Dupa ce i-a fost acordat postul, un angajat entuziast, de reguld, va ajunge
mereu la timp, va arata interes vizibil postului acordat si va dovedi capacitatea de a
asculta, invata si de a deprinde noi lucruri. Un angajat cu entuziasm este vazut ca fiind
cineva care vrea savina la lucru si care este dispus sd faca tot ce e posibil, pentru a-si duce
labun capatsarcina.

Curiozitatea/Deschiderea la invita

*“Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
**Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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Deschiderea la fnvdtare reprezintd nevoia umand de a invata si
disponibilitatea unei persoane de a dobandi cunostinte si abilitati noi.

Dacd vorbim de afaceri, o persoana deschisad la invatare este o persoand care
vrea sa fie mai calificatd si vrea sa fie la current cu schimbarile si tendintele din zona ei
profesionald. Este una dintre abilitatile cel mai bine appreciate de companii, in vremurile
noastre. Este printre cele mai importante caracteristici pe care sd le mentionezi in CV.
Importanta unei astfel de deschideri:

« Tti oferd posibilitatea de a concepe. Cu cat inveti mai multe lucruri, cu atat mai multe
ideiveiavea.

« Tti deschide noi usi citre succesul in cariera si in afaceri. Este imposibil s3 ai success,
daca estiblocatinideile vechi

e Teajutasa gestionezineprevazutul

e Teajuta sa-ti construiestiincrederea de sine

«  Ttiofera mai mult flexibilitate

Sfaturi pentru a deveni maideschis lainvatare:

e Tine minte cd dorinta ta de ainvata este calea spre indeplinirea visurilor tale

«  Cunoaste persoanele care te inspira. inconjoara-te de oameni inteligenti si educati,
pentru ca este important

*  Fii deschis sa primesti sfaturi. Cautd si cere parerile altor oameni competenti in
domeniul pe care vreisail dezvolti

«  Nu-tifiefricd de esec.Tnvati dinel

*  Afla caresunt punctele tale slabe in domeniul in care vrei sa progresezi

Moduri prin care te potifolosi de curiozitate, ca sa obtii un avantaj:

e Arata-tientuziasmul pentru ainvata

e Fiilacurrentcustirile

« Tntreabé-i pe angajtori de posturilibere
* Dezvoltd-tiabilitatile

e Descopera noiprovocari

e Gandestein afara normalului

Adaptabilitatea’™

Adaptabilitate, ca abilitate, reprezintd capacitatea unei persoane de a-si
schimba actiunile sau abordarea unei situatii, intr-un mod favorabil unei noi situatii. Ne
schimbam stilul de viatd constant, pentru ca lumea se afla in continua schimbare. Din
acest motiv, 2 dintre cele mai importante abilitdti emotionale au devenit adaptabilitatea
si flexibilitatea . Unii oameni cred ca abilitatea de a ne schimba in functie de situatie, sau
de arecurge lacompromis, reprezinta o sldbiciune sau lipsa de coloand vertebrala. Dar se
inseald.

"®Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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Adaptabilitatea este o deprindere pe care multi angajatori o cauta, deoarece
acum se bazeaza pe joburi mai flexibile decat Thainte si schimba rolurile angajatilor.
Abilitatea ta de a te adapta schimbdrilor si asteptarilor te face un candidat mai potrivit
decat alti potentiali sau chiar actuali angajati. Adaptabilitatea in mediul de lucru se
caracterizeaza prin capacitatea unui angajat de a fi flexibil si de a se adapta conditiilor de
lucru. Sa-ti pdstrezi calmul inseamna sa nu cedezi presiunilor, atunci cand se produce o
schimbare, sau apare o problema. Dezvoltarea unei solutii se manifesta prin conceperea
unuiplan, pentru fiecare problem.

Acestea sunt 4 deprinderi care va vor ajuta, atat pe tine, cat si pe echipa ta, sa va
dezvoltati abilitatea de adaptare:
¢ Ganditi creativ. Tu si echipa ta ar trebui sa fiti incurajati sa explorati zone diferite
pentruava deprinde creativitatea si sa va atingeti scopurile cu o altd perspectiva.
i-vd ambiguitatea.
iti-va si dezvoltati-vd inteligenta emotionala

Schimbati-va obiectul asupra caruia vd concentrati
Comunicarea

Majoritatea locurilor de munca cer bune abilitdti de comunicare, din partea
angajatilor, pentru a se asigura ca acestia se pot exprima intr-o manierd clara si pozitiva,
atat verbal, cat siin scris. Oferirea informatiilor intr-o metoda clard si precisd reprezinta o
dovada de posesie a unor abilitati de comunicare eficiente. Acest fapt se datoreaza
metodei clare si concise de prezentare a mesajului, in asa fel incat sa se conecteze cu
publicul.

Punctele cheie ale unei comunicdri bune tin de luarea la cunostinta a
instructiunilor, dobandirea unor abilitati noi, capacitatea de a prezenta o rugaminte si
prezentarea transmiterea cu usurinta a infromatiilor. Se poate spune despre abilitatile de
comunicare ca sunt cele mai de baza competente pe care cineva le poate avea, insa
raman una dintre cele mai cdutate calitati ale unui angajat. Pe piata muncii competitive
de astdzi, bunii comunicatori inca sunt cdutati, mai ales in domeniul afacerilor, pentru
abilitatile lor de a comunica informatiile, de a negocia si de a aborda clientii cu incredere.
Ascultatul activ si transmiterea clard a informatiei catre ceilalti interlocutori, sunt
atribute foarte apreciate.

Good Communication Skills
are the
Key to Success

Sursa: www.quora.com

VEuropean-bussiness.com, article: the 9 most important soft skills for the job.
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Principalele abilitati de comunicare

Inteligenta emotionala este abilitatea ta de a-ti gestiona si intelege sentimentele,
pentru a putea comunica eficient, a preveni stresul si pentru a putea empatiza cu
ceilalti, ca sa treceti peste dificultati. Este o abilitate pe care mai de graba o deprinziin
timp, decat o inveti. Exista patru feluri principale de inteligenta emotionala: constiinta
de sine, gestionarea proprie, constiinta sociald si gestionarea relatiilor. Niciun tip nu
este maiimportant decat celalalt, toate fiind esentiale in comunicarea cu ceilalti.
Coeziunessi Claritate

Comunicarea eficientd nu se referd numai la transmiterea mesajului potrivit, ci, de
asemenea, este si despre transmiterea mesajelor intr-un mod clar si concis. inainte de a
initia o conversatie, de a incepe un e-mail sau orice alt tip de discutie, gdndeste-te la
scopul discutiei respective si ce informatii vrei sa obtii, de pe urma acesteia. Lipsa de
claritate si coeziune poate duce la confuzie si decizii pripite.

Atitudinea Prietenoasa

Indiferent de genul de conversatie pe care il ai, asigura-te cd abordezi tonul
corespunzator. Un ton mai prietenos fi va face pe ceilalti mai deschisi fata de tine.
Tncearci sa iti personalizezi mereu mesajele, mai ales cand este vorba de colegi sau de
parteneri.

increderea

n orice interactiune, siguranta de sine ( cat timp nu este dusa la extrem ) este esentiala.
Demonstrandu-le incredere clientilor tai, le demonstrezi cd esti in stare sa le
concretizezi dorinta si cd o veiface pand la bun sfarsit,

Empatia

Toatd lumea va avea propriile idei despre ce trebuie facut pentru progress, intr-un
mediu de lucru aglomerat. Chiar dacd punctul tdu de vedere este in contradictie cu cel al
colegilor sau al partenerilor, incearcd sa le respecti si sa le iei la cunostinta
perspectivele. Empatia constituie un avantaj si in cadrul unor situatii in care trebuie sa
interactionezi cu clientii.

Respectul

Odatd cu empatia, vei deprinde si respectul. Dacd i respecti pe cei din jurul tau si
punctele lor de vedere, acestia vor fi mult mai deschisi sd discute si sa colaboreze cu
tine. Ascultarea activa si simpla folosire a numelui mic cu persoana cu care vorbesti vor
facilita comunicarea dintre voi. De asemenea, asigura-te ca ceea ce spui in e-mailuri
este sincer si cd modul tdu de exprimare este cat maisincer, cand le redactezi.
Ascultatul

Comunicarea bund tine, in primul rand, de ascultatul eficient. Ai rabdare si incearca sa
intelegi cat mai bine ce vrea sa iti spund persoana respectiva si utilizeaza tehnicile de
ascultare activa:

Fii atent la ce iti spune persoana cu care comunici, adreseaza intrebari ca sa te asiguri ca
aiinteles corect si clarifica orice nu aiinteles din prima. De asemenea, reformuleaza ce a
spus cealalta persoana, ca sa te asiguri cd ai inteles ideile principale corect.

Gandirea deschisa

Tncearca sé intriin conversatii fara sa tile fi planuit anterior.

Conversatiile importante necesita o gandire deschisa si determinarea de a le intelege
perspectivele si celor din jur. Dacd nu esti de accord cu ideile oamenilor cu care
conversezi, incearca sd ajungila un compromise cu ei.

Tonul vocii

Dinamica unei conversatii poate fi influentata chiar si inainte de a-ti prezenta mesajul,
prin tonalitatea vocii tale. Daca incepi conversatia intr-o maniera agresiva sau pasiva,
interlocutorul vafiinfluentat saiti rdspunddin acelasi mod.

Tonul vocii tale cuprinde nivelul de implicare emotionala pe care il ai, volumul vocii tale
sinivelul de la care vrei sa tii conversatia.
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Adresarea intrebarilor potrivite

Intrebarile bune sunt cele care ajutd conversatia si descurgd natural si care
imbun&tatesc rezultatele acesteia. Tn timpul unei conversatii, incearcé s adresezi
mereu intrebari deschise. Acestea sunt intrebdri cu anumite cuvinte-cheie, care vor
incuraja interlocutorul sa rdspunda mult mai detaliat. Daca in continuare ai nevoie
de informatii, poti sa-i adresezi intrebdri care sa il indemne sa intre si mai in detaliu (
ex: “Mi-ati putea explica procesul?” ). n timpul conversatiei, diversifica tipurile de
intrebdri pe care le adresezi. Foloseste-te de intrebarile deschise. obtine toate
detaliile, adreseaza si intrebari de tipul “Dar dacd” si asigurd-te cd ti-ai indeplinit
scopul propus anterior conversatiei.

Lucrul in echipa™

Sursa: www.careerbliss.com

Lucrul in echipa reprezinta procesul prin care colegii coopereaza, avand
acelasi scop in minte. Flexibilitatea, determinarea, participarea activd, precum si
incurajarea, ghidarea si ajutatul colegilor, sunt toate parti componente a lucrului in
echipa.

Lucrul in echipa este essential pentru succesul locului de munca. Asa cum o
echipd de fotbal lucreaza impreuna, pentru a asigura golul perfect, la fel si fiecare
membru al echipei tale are un rol specific atribuit succesului colectiv. Chiar daca pare ca
doar o persoand a inscris acel gol, adevarul este ca acel gol a fost facut posibil de
pldnuirea meticuloasa si de coordonarea si cooperarea membriilor echipei. Angajatorii
fi cautd pe cei care nu numai cd stiu sa lucreze bine cu ceilalti,ci si cd, de foarte multe ori,
doar unul dintre jucatori va primi mingea. Cand toata lumea functioneaza la unison,
pentru aduce scopurile la capat, atunci toata lumea castiga.

Lucrul in echipa implica dezvoltarea unor relatii si lucratul cu alti oameni,
folosind cateva abilitati si obiceiuri importante:
e Coopereazd
Contribuie la grup prin efort, idei si sugestii

"®European-bussiness.com, article: the 9 most important soft skills for the job.
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Comunica siascultd

Fii responsabiil

Respectd-le nevoile,cerintele si obiceiurile colegilor
Participa activin deciziile de grup

Cand angajatii lucreaza impreuna, pentru a indeplini un scop comun, toata
lumea beneficiaza, iar angajatorii se asteaptd sa vada asta, in mai multe moduri. Spre
exemplu, cei care lucreaza in echipafsi stabilescimpreuna programul si atributiile, apoi isi
evalueazd progresul in echipd. Acest lucru le permite sa duca majoritatea sarcinilor labun
sfarsit, in timp util. Acestia abordeaza diferentele de opinie si de abordare intr-un mod
profesionist, unde fiecare incearcd sa inteleaga punctul de vedere al celuilalt. Chiar si
atunci cand angajatilor le sunt atribuite sarcini care nu sunt pe placulor lor, acestia le
finalizeaza cu minimul de indignare, deoarece stiu ca in joc este echipa si ca scopul este
unul comun. De multe ori, angajatorul este cel care faciliteaza lucrul in echipa. in aceste
cazuri, toti membrii echipei participa activ si respectos la discutie, Tsi duc la capat
sarcinile si se consulta cu liderul, cand este vorba despre luarea unei decizii. Dar oricat de
pldcut ar fi consensul, acesta nu este mereu posibil, iar un lider de calitate va incerca sa
sprijine procesul de decizie n asa fel incat acesta sa beneficieze lucrul in echipa.

Abilitati cotidiene™
Deschiderea unui cont bancar

Un cont bancar este un cont financiar, in cadrul ciruia iti poti pastra banii. in general, cele
mai comune tipuri de conturi sunt cel de tranzactii si cel de economii . Un cont de
tranzactii ( sau un cont current ) ii permite detindtorului accesul rapid si liber la banii sai,
oricand. Acest lucru poate fi facut prin utilizarea bancomatelor,fizic, sau prin e-banking,
digital. Din acest motiv, un cont curent este ideal pentru utilizarea de zi cu zi. Cu toate
acestea, majoritatea clientilorisi deschid, de regula, si un cont de economii.

DE CE SA-TI DESCHIZI UN CONT BANCAR?

Securitatea este principalul motiv pentru care oamenii opteaza pentru un
cont bancar. Din nefericirea, pastrarea banilor intr-un format fizic nu este ideal3, din
cauza riscurilor de jaf, calamitati naturale, incendii etc. La fel de nerecomandat este si
pastratul banilor sub pamant, din cauza umezelii, care cauzeaza descompunerea
banilor. Cand faci un deposit in contul curent, banii sunt pastrati in seifurile bancii, la
loc sigur. De asemenea, daca ai nevoie sa-i transferi o suma considerabild de bani
prietenuluitdu, banca ta poate face aceastd procedura cu usurinta.

Convenabilitatea este un alt beneficiu major in a avea un cont bancar. Cand ai
un cont bancar, poti accesa banii tdi in format fizic oriunde este un bancomat. O alta
modalitate este plata prin cardul de debit, prin care poti plati electronic pentru
produsele si serviciile de care beneficiezi. Detinerea unui card de debit iti permite si
sa faci cumparaturi online, ceea ce inseamna ca ai la dispozitie o gama larga de
produse.

I"*N FOREX, Erasmus+Program
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Dobéanda pe depozit este un alt motiv pentru care ar trebui sa-ti faci un cont
bancar. Poate ai observant cd, dupa un anumit timp, pretul unor produse creste
periodic. Spre exemplu, o paine costd 2 RON astézi. In cateva luni, poate costa 2.5
RON. Acest efect economic poarta numele de inflatie. Cu cat este nevoie de mai multi
bani pentru achizitionarea aceluiasi produs/serviciu, cu atat scade valoarea acelorasi
bani . Detinerea unui cont de economii ce percepe dobdnda te protejeaza de inflatie
side declinul valorii banilor.

Si nu in ultimul rand, detinerea unui cont bancar iti permite sa iti gestionezi
mai bine obiceiurile de cheltuire vs obiceiurile de economisire. Gestionarea inteligenta a
acestor obiceiuri te poate ajuta sa iti atingi scopurile financiare ( spre exemplu, o masina
sauocasad).

Oricat de multe sunt beneficiile pe care ti le aduce un cont bancar, este la fel
de important sa il protejezi de hoti. Atunci cand achizitionezi orice de pe internet,
asigurd-te c& laptopul sau computerul tiu detine un software anti-virus actualizat. Tn
cazul in care cardul tdu este pierdut sau furat, trebuie sa anunti banca imediat, pentru ca
acestia sa il poata bloca si sa-linlocuiasca cu unul nou.

Gestioneazarea cheltuielilor de baza

Sursa: www.doughroller.net

Pentruinceput, intreabd-ti angajatorul care este suma pe care o vei primi lunar
( Cea NETA, adica suma pe care o primesti in mana, dupa perceperea taxelor ), apoi
planifica-ti chletuielile.

Fa o listd cu cheltuielile fixe lunare: chiria si cheltuielile locuintei ( asta de obicei
fnseamna facturile; electricitate, gaz, internet, telefon etc. ), costurile de transport ( banii
cheltuiti pe combustibil sau pe biletele de caldtorie), ratele percepute de produsele
achizitionate. De asemenea, aproximeaza o suma pe care ai s-o cheltuiesti pe mancare,
haine sidivertisment.
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Dupa crearea unei liste de cheltuieli, ai sa ai o idee mult mai buna asupra
traiului tdu si iti va fi mult mai usor sa il gestionezi. De asemenea, te va ajuta sa observi si
situatiile financiare viitoare, cum ar fi traiul tau dupa ce toate ratele au fost platite, sau
dupd ce renunti la un serviciu optional. Pe ldnga toate acestea, vei reusi sa iti dai seama
dacad iti permiti un costin plus, raportat la lista ta de prioritati financiare.

De asemenea, este bine sd iti creezi si o lista cu cheltuielile neperiodice ( zile
de nastere, nunti, botezuri, renovari, vacante, reparatii etc. ). Cu situatia financiara
curenta si cu aceasta lista in fatd, incearca sa iti dai seama cam de ce suma este nevoie sa
pui deoparte si cand trebuie sa incepi sa economisesti. Bineinteles, poti folosi aceasta
suma si pentru plata cheltuielilor fixe, dacd este nevoie.Dar multumita acestei solutii de “
a pune banii la ciorap”, iti poti asigura traiul si in conditii neprevazute, precum asa-
numitele “zile negre”.

Creeaza-ti propria schema de economii. Bonusurile financiare sociale sau de
orice alt fel, pot fi folosite pentru atingerea altor motive suplimentare fixe ( mobila noua,
piese noi pt masina, modalitati suplimentare de divertisment etc. ). Multumita acestei
scheme, vei avea un obiectiv secundar concret si iti va fi mai usor sd aduni banii pentru el,
pentru cd stii in ce directie se vor duce, atunci cand ii primesti. Acest lucru, in cateva luni,
sau cativa ani, va aduce cu sine acea achizitie pe care mereu ti-ai dorit-o.

Evitarea datoriilor 2°

Nu deschide credite sau credite pana la salariu de la banci, niciimprumuturi

« Dacd, totusi, stii ce vrei sa faci cu ele, este recomandat sa iti deschizi un credit la o
banca, pentru ca imprumuturile si creditele pana la salariu se platesc mai greu decat
creditele simple
Cu toate astea, cel mai bine este sd eviti orice fel de dependenta financiara fata de
altcineva, maiales daca unul sau mai multi membri ai casei nu au o situatie financiara
stabila.

» Tncazulin care se ajunge laimposibilitatea platii acestor credite, putem vorbi chiar de
raspundere penala.

Nu iti crea alte angajamente financiare, daca deja ai datorii

« Dacdnufsipoate plati creditele/imprumuturile, creditorul va raspunde penal.

« Tn cazul in care creditorul are deja alte datorii, care provoaci imposibilitatea platii
creditului pe care vrea sa-lacceseze, acesta va rdspunde penal.

+ TInsituatiain care creditorul este dezabilitat din a pliti datoriile bancii, din cauza unor
circumstante care s-au intamplat ulterior intelegerii partilor contractante ( pierderea
locului de muncg, boal3, alte evenimente spontane ), atunci creditorul nu va mai
raspunde penal.

29N FOR EX, Erasmus+ Program
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Redactarea unui CV*

How to
describe skills

INYOUR CV

Sursa: www.careers.govt.nz

CV-ul tau, prescurtat de la Curriculum Vitae, este obiectul prin care tu te
afisezi si iti faci publictate pe piata muncii. Acesta ar trebui sa includa informatii despre
tine si despre cariera ta, precum aptitudinile, competentele si reusitele tale. Toate
aceste element ar trebui sa te prezinte ca fiind persoana cea mai potrivita pentru postul
dorit. Detinerea unui CV este obligatorie, atunci cand aplici pentru un job nou. Aditional
CV-ului, angajatorii pot sa iti mai ceard o scrisoare de recomandare si un formular de
aplicare completatintegral.

CV-ul tdu ar trebui sa fie concis, complet si sa aiba situatia ta profesionala si
ceaeducationald actualizata.

Acestea sunt sectiuniile ce trebuie incluse?in CV-ul tau:
¢ Nume, profesie si detalii de contact

Prima parte a CV-ului tdu, pozitionatd in partea de sus a paginii, trebuie sa contind
numele tau, situatia profesionald actuala si datele de contact. Niciodata nu ar trebui sa-
ti numesti CV-ul “CV” “Curriculum Vitae”, pentru cd toata lumea stie ce reprezinta si
pierzispatiu de redactare important. Pune-tinumele, in loc de titlu, ca alternativa.

“'Theguardian.com, 10 tips of writing a successful CV, Katy Cowan
“www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips.
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E-mailul, numerele tale de telefon si alte modalitdti de contact, sunt
esentiale, pentru sectiunea datelor tale de contact. Nu uita saitiincluzi orasul sitara.
e Profilul perosnal

Profilul personal, cunoscut si ca descriere personala, obiectiv de cariera, sau
profil professional, este una dintre cele maiimportante sectiuni ale CV-ului tau. E un text
scurt, situat sub numele tau si datele tale de contact, in care prezinti o imagine generala
despre cine esti, angajatorilor.

. Personalizeaza-ti profilul pentru siin functie de fiecare job pentru care aplici,
pentru a-ti putea scoate in evidenta calitatile care te pun intr-un loc avantajos rolului
pe care ti-l doresti. Cu toate astea, incearcd sa-ti pastrezi descrierea scurtd ( nu mai
mult de 2-3 propozitii ) si atrdgdtoare. Rasdpunde urmatoarelor intrebdri cheie,
pentru a-tiusuraredactarea acestuia:

-Cineestitu?

- Ce poti oferi companiei?

- Care-tisunt scopurile carierei?

*  Experientd profesionald

Aceastd sectiune iti permite sa scoti in evidenta locurile de munca
predecesoare, internshipurile si experientele care te-au dezvoltat.

Listeaza-ti experienta intr-o ordine invers-cronologicd, deoarece postul cel mai recent
este cel relevant pentru angajator.

Cand enumeri posturile, precizeaza care a fost rolul tau acolo, angajatorul,
perioada de lucru si rezuma-ti postul printr-o propozitie relevantd. Dupd ce ai facut asta,
evidentiaza responsabilitatile cele mai importante, precum si abilitatile deprinse si
reusitele acelui post. Foloseste cuvinte sonore, care sa te puna in evidenta cat mai mult
posibil.

De regul3, ajutd sa precizezi doar experienta relevantd pentru jobul respectiv.
Dacd ai multi ani de experienta in cdmpul muncii, poti sa scurtezi descrierile posturilor
vechisauirelevante.

e Educatiessicalificari

Asemeni sectiunii de experienta profesionald, experienta educationald
trebuie enumerate invers-cronologic. Precizeaza numele institutiilor la care ai studiat si
perioada studiilor, urmate de calificarile obtinute.

Dacd ai terminat recent studiile, poti preciza la ce iti scrii licenta. Daca deja
esti licentiat, poti sa precizezi materiile si proiectele pe care le-ai urmat si care sunt
relevante jobuluila care aplici.
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*  Abilitati-cheie
Pentru a-ti face CV-ul mult mai functional, este recomandat sa introduci si o sectiune in

care fti scrii abilitatile cele mai relevante. Poti scrie mai multe abilitdti, dar incearca sa
detaliezinumai4-5dintreele.

¢ Hobbiesand interests

Daca simti ca lipseste ceva din CV-ul tai, poti incerca sa adaugi o sectiune in care fti
prezinti interesele si activitatile extracuriculare. Cu toate acestea, ai grija sa nu prezinti
hobby-urile care nu te pun in evidentd, sau care sunt foarte comune ( de ex. Cititul ). Nu
uita, incerci sa te detasezi de ceilalti si sa dovedesti ca esti persoana cea mai potrivitd

Ce nutrebuieinclusintr-un CV2:

- Afirmatii care se concentreaza prea multin jurul tdu, sau care pot pdrea lduddroase
- Explicatii despre schimbarea locului de muncd

- Cererile pentru salariu

- Persoane de contact, decat daca este cerut acest lucru

- Detalii familiale

- O concluzie

- Do not include a conclusion statement at the end of the CV

Strategii de cdutare a unui job ?* 2°

Sursa: http:/www.managingamericans.com

Identifica-ti preferintele si explora optiunile. Atunci cand cauti un job, ia in
considerare urmatorii factori: Timpul pe care il presupune, locatia si asteptarile
personale (salariu, responsabilitatile jobului, oportunitatile de avansare, pozitia
jobuluiin planultdu de cariera).

Puwwcv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips.
*Educba.com, arch strategies
*Monster.com, Article: a winning job search strategy
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Identifica-ti abilitatile curente si pe cele pe care vrei sa le deprinzi. Identifica ce
abilitati ai deprinsin urma joburilor anterioare, a ONG-urilor in care ai fost voluntary,
a proiectelor de grup etc. si vezi care sunt abilitdtile ce se pot valorifica la locul de
muncd. Cateva exemple de acest gen sunt abilitatile de lider si cele de comunicare.
Deprindeti-le prin intermediul atelierelor de acest gen sau finscrie-te intr-o
organizatie ca cele mentionate maisus.

Foloseste site-urile destinate cautarii joburilor, pentru ca este mult mai eficient
procesul.

Pregateste-ti CV-ul si scrisoarea de intentie de dinainte, daca aplici constant pentru
joburi, participi la targurile de carierd sau pur si simplu intrebi dacad sunt posturi
disponibile ininstitutiile in care intri.

Targurile de cariera sunt o metoda buna de a gasi un job nou, de a afla informatii
despre internshipurisau pursisimplu de a dobandiinformatii noiin domeniul dorit.
Contacteazad firmele direct. Pe langd cdutdrile pe care le faci acasd pe internet, potida
de firme si prin e-mail, numar de telefon sau prin intermediul unei intalniri fizice. Nu
uita sa ftiiei CV-ul siscrisoarea de intentie cu tine, in caz cd au posture deschise

la in considerare folosirea unei agentii de recrutare, deoarece multi angajatori
apeleazalaele, pentru ale gasinoi angajati.

Interviurile

i

Sursa: economictimes.indiatimes.com
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Interviurile sunt o tehnica importanta de selectie, ce presupune schimbul de
informatii din partea ambelor parti, fie printr-un interviu unu la unu, sau in fata unui
comitet de recrutare. In cadrul interviului, angajatorii pot aprecia cat de bine aplicantul s-
ar integra in cadrul jobului, dupa informatiile primite de la acestea. Interviul nu este o
conversatie de o singurd parte, ci este o forma personald de comunicare intre doua
persoane. Este la fel de beneficial pentru cel care ia interviul si pentru cel care este
intervievat. Intervievatorul i descrie aplicantului postul pentru care opteaza siil ajuta pe
celintervievat sa se hotarascd dacd vrea sau nu vrea sa accepte postul respectiv.

Pregatirea pentru interviu 2°

O parte important a pregdtirii pentru interviu este diseminarea descrierii
jobului la care aplici.incearcd sa te pui pe tine in acea pozitie si sd vezi dacé ai fi potrivit
pentruacelrol, saunu.

Fa o lista cu toate abilitatile, caracteristicile si cunostintele pe care angajatorii
le cautd si care sunt necesare pentru a asigura succesul postului tau.

Este important sa gdsesti informatii despre jobul la care aplici, dar la fel de
important este sa aflii si informatii despre companie. Acest lucru este esential, chiar,
pentru cd te ajutd sa pregdtesti o lista cu intrebdrile care iti pot fi adresate despre
companie si astfel vei gestiona mai bine prima impresie. De asemenea, vei stii mai bine ce
intrebari sa adresezi despre companie, ca sa afli daca te-ai potrivi peisajului sau nu.

Pentru cele mai importante informatii despre companie, verifica-le site-ul si
in special sectiunea de “Despre noi”. Aprofundeaza aceste informatii prin verificarea
unor articole din industria respectiva, ca sa vezi cum si daca interactioneazd compania ta
cu celelalte companii/organizatii din domeniu.

Aloca-ti niste timp pentru a-ti pregati raspunsurile pentru intrebdrile ce
urmeaza sa-ti fie, cel mai probabil, adresate la interviu. Acest lucru te va face sa fii mult
mai sigur pe tine la interviu, pentru ca vei avea o fundatie si nu va trebui sa raspunzi
tuturorintrebdrilor pe loc, sub presiune.

Poti chiar sa simulezi o sesiune de interviu cu un membru al familiei sau cu un
prieten, ca satifie maiusor lainterviul adevarat.

De asemenea, incearca sd pastrezi acelasi format al interviului real si in
simularea de interviu. Daca interviul este telefonic, roaga-ti un prieten sa te sune pentru
a repeta modul in care iti vor fi adresate si modul in care vei raspunde la intrebarile
interviului. Dacd interviul tine de un comitet, atunci roaga-ti mai multi prieteni sa
formeze unul si sd simuleze interviul cu tine.

Nu astepta pana in ultima secunda sa-ti pregatesti hainele cu care vei merge
lainterviu. Pregateste-ti garderoba din timp, ca sa nu trebuiasca sa iti faci griij si despre ce
osd portilainterviu. Indiferent de jobul la care aplici, prima impresie trebuie sa fie mereu
una avantajoasa. De exemplu, daca te pregatesti pentru un interviu la o companie
important, imbraca-te elegant; daca jobul pentru care aplici este la o companie mai
relaxata, dar totusi profesionista, incearca ceva smart-casual.

Wikijob.co.uk/Interview advice, Interview preparation
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De asemenea, daca te angajeziin locuri unde se lucreaza cu mancare, precum
un magazine sau un restaurant, este bine sa prezinti o imagine ingrijita. Aranjeaza-te cat
mai bine.

La fel de important pentru imaginea ta este si ce aduci si nu aduci cu tine, la
interviu. Poti aduce un portofoliu cu copii ale CV-urilor tale, o mapa cu scrisorile de

ndare, o listd cu intrebdrile pentru angajator, eventual o agenda si ceva cu care sa

n schimb, nu intra in camera de interviu cu telefonul mobil ( seteaza-I pe modul

Silentios/Vibratii sau inchide-l ), guma, o cana de cafea sau orice altceva ti-ar putea

compromite imaginea. De multe ori, cafeaua/apa va fi oferita de intervievator, deci nu
trebuie sa-tifaci griji in privinta setei. Manancd de dinainte.

Bineinteles c3, la fel de importanta precum cunostintele si imaginea de la
interviu, este si locatia acestuia, deci asigura-te ca stii ruta cea mai eficienta si ca mai ai
una de rezerva. Nu stricd sa iei ruta respectiva la pas, ca sa iti dai seama cat timp dureaza.
n acest mod, vei Evita sa intarzii la propriul interviu. Foloseste-te de Google Maps sau
alte aplicatii GPS, pentru a stabili o ruta favorabila catre interviu. Verifica starea locurilor
de parcare din zona, gaseste o metodd alternativa, in caz ca se intampla ceva. Pleaca de
acasa cu cateva minute mai devreme decat ti-ar trebui, ca sa ajungi putin mai devreme la
interviu.

Regula 4x20 ¥’

4 X 20 rule...

First 20 seconds

First 20 words

First 20 steps

Top 20 cm

31102014 CA a-ksse

Sursa: www.slideshare.net

“In for Ex, Erasmus+
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Modul in care te prezinti si prima impresie sunt primele lucruri pe care cineva
le observa cand intri intr-o camera. De aceea, este important sa te imbraci adecvat
standardelor pe care jobul doritle cere.

Tnvata ce inseamna imbracamintea formal3. Nu toate hainele pe care le aiin
dulap potfipurtate lainterviu.
¢ 20desecunde (este timpul necesar pentru ca angajatorul sa-si facd o primd impresie

despre noi);
e 20de pasi(timpul necesar pentru ca angajatorul sa ne observe limbajul corpului):
1.Paseste calm, dar hotaratin camerd

2.Stai drept ( picioarele usor departate, destul cat sa fie vizibile, dar nu cat sa
capteze atentia)

3.Angajatorul este cel care initiazd strangerea de mana —nu uita, abordeaza o
strangere de mana puternica si hotarata.

4Tine-ti spatele drept; umerii in spate, pieptul in fata — acest lucru da de
nteles cd estiincrezator, deschis siintr-o dispozitie buna

5.Abordeazd o pozitie relaxata, dar deschisa ( nu sta cu mainile incrucisate,
tine mainile pe langa corp)

6.Uitd-te Tn ochii angajatorului, cand vorbeste cu tine, pentru a-ti arata
interesul.
¢ 20cmaifetei (Grimasele si expresiafaciald):

1.Pastreazd contactul vizual cu angajatorul ( iti afisezi interesul, deschiderea
siprezentain conversatie ),

2.Zambeste natural, pentru aldsa o impresie prieteneasca si deschisa

3.Nu iti acoperi fata sau gura in timp ce vorbesti, pentru cd asta denotd
nesinceritate siemotii; in plus, ingreuneaza comunicarea.

e 20decuvinte (Lafel deimportant ca ce spunem este sicum spunem acele lucruri.):
1.Pregateste o formuld de intélnire de lainceput

2 Vorbeste calm, evitd sa iti ridici tonul

3.Vorbeste clar sirotunjeste sunetele

4Tine cont de viteza cu care vorbesti ( cand suntem stresati sau emotionati,
tindem sa vorbim mai repede, asa ca incearca sd incetinesti putin )

5.Fa pauze scurte intre idei ( acest lucru iti va permite sa te calmezi si sa fti
pregatesti urmdtoarea idee, dar ii si ofera angajatorului niste timp sa iti proceseze
discursul)

6.Evitainjuraturile, greselile gramaticale sijargonul.

Tn timpul unui interviu, ascultatul este la fel de important ca raspunsul la
intrebari. Daca nu asculti cum trebuie, iti va fi greu sa raspunzi adecvat intrebarilor. Este
important sa fii atent la ce iti spune intervievatorul, pentru a putea formula un rdspuns
cat mai complet. Daca ai nevoie de cateva momente sa iti construiesti raspunsul, le poti
cere persoanei care fti ia interviul. Nu uita sa iti pui in evidentd calitatile, pentru a
impresiona anagajtorul

De asemenea, fii pregatit sa interactionezi cu cel care iti ia interviul. Scopul
tdu este sa formezi o relatie cu intervievatorul si o conversatie de ambele parti este mult
mai benefica decat un simplu interviu in care raspunzi la intrebdrile adresate. Vino cu
intrebari pregatite pentru intervievator.
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D)Avantajele uceniciei.

Este un semn bun daca interviul tine mai mult de 20 de minute, daca angajatorul aduce
vorba de salariu, sau daca ti se ofera un al doilea interviu. Mult succes!

D) Avantajele uceniciei.

Principalul scop al uceniciei este sa descreasca nivelurile de somaj si sa le
ofere persoanelor cu un nivel academic nefavorabil sansa de a intra pe piata muncii.
Programele de ucenicie abiliteaza tinerii sa faca primii pasi pe piata muncii si sa devina
angajati calificati. Aceste programme includ diferite scheme de pregdtire pentru indivizii
subcalificati, ajutandu-i sa deprindad capabilitdtile necesare pentru a avea success in
domeniul dorit. Programele de practica le ofera acestora sansa de a punein aplicare ce au
nvatat sile confer un sentiment deincredere, atat pentru ei, cat si pentru postul dorit.

Avantajele pentruintreprinderi 2®

Nu trebuie sa scdpam din vedere benéeficiile programelor de ucenicie, pentru
intreprinderi:

Crearea unui personal profesionist . Programele de ucenicie asigura
profesionalizarea viitorilor angajati si sprijina dezvoltarea tineretului deja talentat.
Dobéandirea unui personal profesionist, ca intreprindere, contribuie la crearea
sentimentului de lucru in echipd, imbunatateste relatiile de cooperare si intdreste
increderea. De asemenea, faciliteaza integrarea ucenicilor in cultura companiei.
Tmbunititirea competitiei. Programele de ucenicie abiliteazd companiile s& isi
pregateasca viitori angajati in directii specific, benefice viitorului companiei. De
asemenea, aceste programe asigura accesul la forta de munca specializata si
constanta.

Inovatie. Pe 1anga specializarea de baza, programele de ucenicie asigura si personal
care poate raspunde schimbarilor pietei. De asemenea, ajuta la crearea uneiforte de
lucru dinamice si sporeste spiritul creative si spiritul inovativ.

Productivitate. Prin intermediul programelor de ucenicie, viitorii angajati sunt
pregatiti in asa fel incat sa poata contribui activ productivitdtii companiei si cd pot
sprijini restul personaluluiin perioade de efort suplimentar.

Reducerea costurilor. Programele de ucenicie garanteaza formarea unui personal
specializat, cee ace inseamna cd scad sansele (si costurile) unui angajat nepotrivit.De
asemenea, adaptarea rapida si eficienta a participantilor diminueaza inconfortul
provocat de perioada de adaptare siscade costurile cautarii de personal specializat.
Loialitate. Este important pentru fiecare intreprindere sa isi gaseasca mereu
persoane talentate si sa le ajute sd progreseze. Acest lucru propulseaza organizatia si
intareste legaturile deincredere siloialitate intre colegi.

2%SEPAL Innovation Book
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D)Avantajele uceniciei.

Reputatia companiei. Utilizarea programelor de ucenicie nu numai cd stabilizeaza
mediul de lucru dininterior, dar si confera o reputatie bund, in mediul exterior.

Ucenicia inseamna mai mult decat dobandirea unor calificari si abilitati noi.
Angajatul de rand invat ce si cum s& facd numai in cadrul companiei in care activeaza. in
comparatie, cineva care a trecut prin programul de ucenicie, intelege postul in totalitate
siil poate aborda cu success, indiferent de mediul in care este. Programele de ucenicie i
indeamna si incurajeaza pe angajatii noi sa gaseasca noi moduri de lucru, cel putin la fel
de eficiente ca cele traditionale. Mai mult decat atat, invata ce inseamna progresul intr-o
carierd, cum sa se adapteze unui nou mediu de lucru si deprind abilitatile sociale, de
rezolvare a problemelor si altele, pe propria piele si pe cont prorpiu. Ce este cel mai
important, vor invata toate acestea prin prisma personald, folosindu-se de experienta
reala a acestor situatii.

What employers say about Modem Apprenticeships

the workforce Mesting training needs

h Yh Epth
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71%

cusiny
af taining proviled employmen wayaf doing things
apparturities
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Programul de ucenicie SEPAL, cu contributia expertilor WISE

Prin intermediul profilului vocational si impreuna cu aplicantul, echipa WISE
decide dacd respectivul are nevoie de mai multd pregatire vocationald, inainte de
angajare. Prin proiectul SEPAL, NEETS-ii pot participa la un program de ucenicie, pe o
perioada de 4 luni, in cadrul unei firme private sau a unei intreprinderi sociale. Acest
lucru fi confera viitorului applicant mai multd incredere in el si in deciziile pe care le face.
Oferta pentru programele de ucenicie ideald, de obicei, ar trebui sa fie cat mai in
conformitate cu nevoile si preferintele aplicantului, deci cu cat este mai mare, cu atat
este mai bine. Cu toate acestea, dacd i se promit prea multe, acesta ar putea sa devina
coplesit de oferte si creste riscul de regret ulterior, ceea ce i-ar putea afecta negativ
motivatiade lucru.

2°SEPAL Innovation Book
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D)Avantajele uceniciei.

Din acest motiv, initial este recomandat sa i se ofere candidatului cel putin 2
optiuni dupd preferintele sale, identificate in urma interviului, si 2-3 optiuniin afard zonei
sale de preferintd. Acest gen de abordare il va ajuta sd faca alegerea corectd si va fi mult
maiincrezator. Este important ca aplicantii sa primeasca un portofoliu destul de mare cat
sa se simta ca o alegere, dar in acelasi timp ofertele trebuie prezentate intr-o maniera
usor de gestionat, aproape personalizatd, pentru a-i usura deciziile beneficiarului in a
alege “ programul perfect”.

Durata programelor de pregdtire ar trebui mentinutd la un nivel minim,
deoarece perioadele mai lungi afecteaza negative motivatia. Exista posbilitatea ca multi
dintre participanti sa fi avut experiente nepldcute in timpul perioadei academice, lucru
care fi va face s3 fie reticenti atelierelor teoretice, aseménatoare claselor din scoald. in
schimb, abordarea unor practici vocationale in cadrul unui loc de munca adevarat si care
au ca scop si educatia emotionald a participantului,este o alternativa care il va face mai
deschis catre a invata. De asemenea, experienta unui internship in cadrul unei firme
private, de pe piata muncii, ajutd la diminuarea gdndurile pesimiste despre pregatirea pe
care aplicantul o urmeaza (Se evitd asteptarile negative, precum 'Degeaba invat, fiindca
nimeni nu o sa ma angajeze ") si ajuta si la dezvoltarea individuald profesionald a
aplicantului.

Pentru majoritatea aplicantilor, in special pentru cei care fie nu au experienta,
fie au avut experiente negative n cdmpul muncii, un bun punct de plecare sunt
intreprinderile sociale, lipsite de prejudeciti, competitivitate toxica. In acest mediu, ei

pot intalni colegi si mentori care sd fi ajute si cu care sd se conecteze, astfel ajutandu-se
unii pe altii s3 se dezvolte. Dar, bineinteles,unii aplicanti, care au deja experientd
anterioara in locurile de munca, ar putea considera aceasta etapa una redudantd. Din
acest motiv, etapa respectiva poate fi neglijata, in favoarea altor servicii, precum
asistentain gdsirea unuijob, sauimbunatatirea eficientei indeplinirii sarcinilor.

Anumite programe de mentorat pot fi dezvoltate chiar siin cadrul unor firme
private, atat angajatorul, cat si ucenicul, fiind subventionati de stat. Banii sunt mereu un
argument bun si de aceea ar trebui identificate orice oportunitati financiare in urma
aparitiilor acestor programe de ucenicie, precum si in urma integrarii mentorilor in
firmele private. Cresterea numarului de ucenici din cadrul firmei sau organizatiei se
poate dovedi a fi utild dezvoltdrii organizatiei respective.
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A)Mentoratul

PARTEA A 2A
A)Mentoratul

Ce este mentoratul?

Sursa: www.businesssolutionsbydesign.com

Mentoratul este un sistem de ghidare semi-structuratd, in cadrul caruia o
persoana competenta isi impartdseste cunostintele, abilitatile si experientele cu alte
persoane, cu scopul de a le ajuta pe acele persoane sa se dezvolte, atat profesional, cat
si personal. Mentorii trebuie sa fie disponibili sa asiste ucenicii cat mai mult posibil, sub
anumite limite stabilite anterior.

Mentoratul inseamna mai mult decat “sfaturi” sau relatarea experientelor
tale intr-o anumita situatie. Mentoratul inseamna motivarea si abilitarea celeilalte
persoane s isi identifice si sa-si atingd propriile scopuri, nu prin rezvolvarea acestora,
sau prin abordarea acestora in acelasi mod “in care ai fi facut-o tu”, ci prin abordarea
proprie, odata ce au inteles situatia si modalitatile de rezolvare a ei.

Caracteristicile prinicpale ale unui mentor bun

O relatie buna mentor-angajat inseamna cd atat practicantii, cat si ceilalti
angajati, au pe cineva dispus sd-si impdrtdseascd experienta si expertiza cu ei. Un
mentor va putea mereu sa raspunda intrebarilor relevante pentru jobul respectiv.
Relatia mentor-ucenic este o relatie bilaterald, ceea ce inseamna ca, pentru a deveni un
mentor bun, trebuie sa stii sa fii un ucenic bun.Acest lucru presupune interesul tau
sincer in mentorul tau si dorinta de a duce pana la capat tot ce este necesar pentru
dezvoltarea ta, ca angajat.
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A)Mentoratul
Faptul cd urmezi si esti atent la sugestiile mentorilor, cumulat cu cititul
literaturii relevante domeniului in care vrei sa profesezi, sunt doua modalitati foarte
bune, atat pentru a-ti dovediinteresul, cat si pentru a progresa.

Rolurile esentiale ale unui mentor 3°

Profesor

Acest rol presupune prezentarea experientelor anterioare din postura unui
veteran in domeniu. Tnsa, in primul rand, mentorul trebuie s& inteleaga ce abilitati sunt
necesare pentru a duce sarcinile pand la capat. Este important ca mentorul sa
impartdseasca, atat din experientele sale de success, cét si din esecurile sale, din care a
invatat, pentru a intdri relatia profesor-elev . Postura de professor, de asemenea, le cere
mentorilor sa aiba rdbdare, deoarece acestia trebuie sa inteleagd cd eleviilor sunt doar la
inceput de drum. Empatia mentorului este imporantd. Acesta trebuie sa vada postul
respective prin ochii noului angajat si sa isi aminteascad de dificultatile pe care acesta le-a
intampinat, lainceput.

Ghid

Ca de ghid, mentorul trebuie sd il ajute pe angajat sa parcurga cu success
traseul jobului si al culturii organizationale interne. Regulile “din spate” si alte
caracteristici legislative ale companiei pot sa fie mai putin vizibile ochiului liber si de
aceea mentorul trebuie sa i explice angajatului “regulile nescrise”, pentru ca acesta sa
inteleaga contextul in care se afld. Acest lucru inseamna si invatarea anumitor proceduri
din cadrul companiei, care pot sa nu fie documentate nicaieri.

Consilier

Tn calitate de ghid, mentorul trebuie s3 aib& o relatie deschisa si de incredere
cu angajatul. De asemenea, mentorul trebuie sa pastreze confidentialitatea si sd-si arate
respectful fatd de noul angajat. Acest lucru se poate dovedi usor altora, prin nedivulgarea
secretelor angajatilor, in fata unei audiente. De asemenea, este important ca angajatul sa
asculte sisa fie atent la mentor, pentru aintelege totul cat mai bine si este si o altd dovada
derespect.

Consultant

Aceasta posturad il iIndeamna pe mentor sa ii ofere sfaturi si sa il ajute pe noul
angajat in stabilirea unor scopuri profesionale productive si realiste. Tn calitate de
consultant, mentorul trebuie sa comunice cu angajatul despre interesele profesionale
ale acestuia si sd il ajute sa si le dezvolte. Cu toate acestea, mentorul trebuie sa tind cont
de flexibilitatea acestor scopuri, in eventualitatea in care angajatul isi schimba locul de
munca.

Motivator

Rolul de motivator este unul destul de dificil, dar important pentru angajat.
Motivatia se poate invata, dar de reguld este o dorintd interioara care indeamna o
persoanad sa fsi ducd la capat cee ace si-a propus.Mentorii isi pot motiva ucenicii prin
incurajare, sprijin si indemnarea acestora. De asemenea, sprijinurile directe sunt o
modalitate buna de a-i motiva pe angajati.

Deschizator de drumuri

Tn rolul de deschizator de drumuri, mentorul il ajutd pe angajat s isi formeze
propria retea de contacte in cadrul locului de muncad . Acest lucru i ofera angajatului
sansa de a gasi persoane care il vor ajuta sa se dezvolte mai departe, atat profesional, cat
si social. La inceput, mentorii Tsi pot introduce angajatii propriilor contacte, ca punct de
pornire.

30
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A)Mentoratul

Antrenor

Ca antrenor, mentorul il ajutd pe angajat sa depaseasca provocarile si sa duca
la bun sfarsit sarcinile dificile. Un antrenor bun se vede in timp, nu este o interventie
imediatd si necesita dedicatie si rabdare. De cele mai multe ori, antrenatul cuiva se face
prin feedback. Cel mai eficace este ca angajatului sa i se ofere feedback, atat despre ceea
ce face bine, cat si despre punctele slabe. Mentorii buni nu vor oferi feedback in domenii
sau circumstante care le sunt necunoscute. De asemenea, criticile nu trebuie adresate in
public. Anumite parti ale antrenamentului ar trebui pastrate pentru contexte private,
pentru ca nimdnuinu-i place sd i se arate greselile de fatd cu altii.

Calitatile unui mentor bun:

« Disponibilitatea de a-siimpartasi abilitatile, cunostintele si expertiza.

« Demonstreaza o atitudine pozitiva si este un bun model de comportament pozitiv.
e Seimplica personalinrelatia de mentorat.

e Afiseazd entuziasmin domeniu.

e Apreciazainvatarea sustinuta si crestereain domeniu.

¢ Aduceghidajsifeedback.

e Esterespectatde colegisiangajati, indiferent de nivelul in organizatie.

« Tsiseteaza siisi atinge propriile scopuri personale si profesionale.

« Tinecontde opiniilesiinitiative celorlalti.

« Timotiveazi pe ceilalti prin puterea exemplului.

Relatia mentor - ucenic:
Elementele principale pentru succesul uneirelatii mentor-ucenic:

e Respectul mutual

e Stabilirea unorasteptariclare ale relatiei
« Conexiune la nivel personal

e Valoricomune

e Altruism

e Ascultareaactiva

Elemente care ducla esecul relatiilor mentor-ucenic:

¢ Comunicareslaba

e Lipsaimplicariiambelor parti

« Diferente de personalitate

e Spiritul de competitie dintre mentor siucenic
* Conflictedeinteres

e Lipsadeexperienta a mentorului
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A)Mentoratul

Fazeele unei relatii mentor-ucenic
Fazainitiatica.

Aceasta faza incepe in momentul in care cei doi indivizi intra intr-o relatie de
tipul mentor-ucenic. De obicei, acestia se intdlnesc prin intermediul unor conexiuni
profesionale sau chiar prin cercul personal al unuia. Mentorii, de obicei, cautd sa fi
mentoreze pe indivizii talentati sau “roditori”, in timp ce ucenicii cauta un mentor cu
destuld experienta si destule conexiuni, de care au nevoie pentru progresulin cariera.

Fazade cultivare.
nfazade cultivare, accentual se pune pe crestere, invatare si dezvoltare. De exemplu:

« Tnvatatul unor metode mai eficiente de lucru

e Completareaunor sarcinidificile

e Crestereaexpunerii uceniculuiin organizatia acestuia
¢ Sponsorizarea ucenicului

e Oferitul siacceptatul sfaturilor, de ambele parti

Aceasta faza este in special fructuoasd, datoritd legaturilor interpersonale
care se dezvoltd in acest timp. Pe langd asta, ucenicul si poate ardta aprecierea fata de
mentor prin invatarea acestuia despre noi tehnologii sau subiecte in care ucenicul este
mai versat.

Fazadeseparare.

n acest punct, relatia se sfarseste. De obicei, se intdmpld pe cale amical3,
atunci cand ucenicul nu mai simte cd are ceva de invatat de la mentor, sau cd vrea sa isi
dezvolte propria indentitate, in afara acestuia. Existd si cazuri de separare mai putin
fericite, in care numaio parte doreste separarea.

Tn aceastd faza, mentorul si ucenicul isi pot continua relatia, sub alte
circumstante. Daca aceastd etapa a fost trecutd cu success, atunci mentorul si ucenicul
vor deveni colegi buni, sau chiar prieteni.
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