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5. * Prezentarea la angajare


Practic, în orice moment un om îşi caută un loc de muncă. Fie unul mai bun decât cel care-l are, fie unul măcar la fel de bun ca cel pe care l-a  avut. Atunci când nu-ţi poţi permite să aştepţi până când ţi se iveşte un “serviciu” care să-ţi convină, trebuie să ţi-l cauţi şi acest lucru nu-i întotdeauna destul de uşor de făcut.


Dacă eşti conştient de posibilităţile tale profesionale, dacă eşti hotărât ce vrei să înveţi şi ce vrei să faci, atunci caută o firmă care exact de tine are nevoie! Nici acum nu este prea uşor; va trebui să te informezi:

· consultă părinţii, prietenii, rudele, cunoscuţii,

· citeşte revistele de specialitate,

· cută în ziare la rubricile de mică publicitate,

· consultă Pagini Naţionale şi cataloagele de prezentare ale firmelor,

· contactează firmele identificate, etc.


5.1. Realizarea unui curriculum vitae


Curriculum Vitae (CV) însemnă în limba latină cursul vieţii, dar înţelesul actual al termenului este, conform Dicţionarului Enciclopedic, de “schiţă biografică însoţită de un memoriu de activitate întocmită în vederea obţinerii unor posturi sau titluri”.


În sens actual, CV înseamnă un rezumat de o pagină sau două a activităţii profesionale a unei persoane. Acesta prezintă pe scurt, evoluţia individuală din două puncte de vedere:

· educaţional,

· profesional.


Ideea de bază este scoaterea în evidenţă acelor părţi specifice ale trecutului care vor susţine candidatura persoanei pentru obţinerea unei slujbe. Deci, un CV reprezintă în mod cert un instrument care facilitează un interviu şi prin aceasta obţinerea unui serviciu. O persoană nu este calificată pentru orice slujbă şi nici nu doreşte să lucreze pentru orice firmă care are un post disponibil. De aceea trebuie:

· să pregătească mesajul astfel încât acesta să fie citit şi luat în consideraţie de firma care poate oferi postul dorit,

· să-şi evalueze calităţile şi abilităţile cu atenţie,

· să facă un studiu riguros al pieţei de muncă.


Nimeni nu va petrece mai mult de 10-15 secunde citind un CV, dacă nu atrageţi atenţia de la prima privire. Pentru aceasta CV trebuie construit după tehnicile pe care le folosesc realizatorii de reclame. În acest fel vă veţi  face remarcat şi veţi depăşi concurenţa.


În continuare vom prezenta modul de realizare al CV-ului într-o formă atrăgătoare, care poate asigura succesul la angajare.


Elementele de care trebuie ţinut cont la realizarea unui CV sunt:

1) lungimea, care nu trebuie să depăşească două pagini (pentru cei cu o vechime de 1-2 ani este suficient şi recomandabil, pagină),

1) evitarea erorilor gramaticale şi de exprimare,

2) aspectul general al CV-ului poate influenţa opinia celor care se ocupă cu selecţia profesională. De aceea:

· creaţi-vă propriul CV într-o manieră profesională,

· asiguraţi-vă că există suficient spaţiu alb pe pagină pentru a-l face lizibil,

· redactaţi CV-ul cu un procesor de texte şi tipăriţi-l pe o imprimantă de calitate,

· nu folosiţi prea multe formate de literă,

· folosiţi hârtie de bună calitate,


4) CV-ul trebuie să vă reprezinte, să fie personal,

5) sinceritatea şi onestitatea este cea mai bună politică, dar aceasta nu însemnă că trebuie să prezentaţi informaţii care vă dezavantajează. Prezentaţi avele calităţi pe care le posedaţi şi care vă fac persoana cea mai potrivită pentru postul oferit.


De aceea, trebuie avut în vedere că persoana care face angajarea este interesată de:

· punctele tari, 

· punctele slabe, 

· calităţile dumneavoastră în comparaţie cu ceilalţi candidaţi,

· corespondenţa dintre calificare şi specificul postului respectiv, 

· cât de corect prezentaţi ceea ce puteţi oferi,

· modul în care puteţi acoperi diferenţele dintre ceea ce puteţi oferi şi ceea ce necesar pentru ocuparea postului oferit.

Observaţii.


Specificarea activităţilor extraprofesionale au o anumită semnificaţie pentru evaluatorul unui CV. Menţionaţi aceste hobby-uri, numai dacă acestea v-au dezvoltat anumite calităţi relevante pentru postul solicitat.

Exemplu.

Activităţi extraprofesionale
Semnificaţie
Cerinţele postului

Căpitan de echipă de fotbal
Poate şi îi place să conducă
Post de conducere

Casier al unei asociaţii
Poate administra fonduri
Post financiar

Organizator de excursii
Ştie să organizeze
Şef serviciu protocol


CV-urile pot fi concepute în diferite maniere. Tipul depinde ceea ce doriţi să obţineţi şi de domeniul de activitate al firmei.


Tipurile utilizate sunt:

· cronologic, se referă la prezentarea activităţilor realizate în timp, începând cu cel mai recent,

· funcţional, subliniază experienţa şi abilităţile realizate,

· combinat,  cronologic şi funcţional,

· specific, orientat pe evidenţierea aptitudinilor solicitate de postul oferit,

· nespecific, care prezintă calităţile, deprinderile şi aptitudinile, decizia revenind celui care evaluează CV-ul (tipul cel mai puţin folosit).


Este necesar să decideţi, pentru tipul cronologic, dacă să prezentaţi evenimentele cronologic sau în ordine invers cronologică. Ordinea invers cronologică este mai greu de urmărit, dar acest mod de abordare  poate atrage atenţia asupra dumneavoastră. Avantajele şi dezavantajele celor două forme de prezentare sunt ilustrate în tabelul de mai jos:

Ordine cronologică
Ordine anticronologică

clasică
Modernă

Pune în evidenţă pregătirea
scoate în evidenţă experienţa

Este mai uşor de urmărit
este mai dificil de urmărit

Evidenţiază evoluţia carierei
nu evidenţiază evoluţia carierei


Un CV trebuie să conţină:

· Titlul (Curriculum vitae, care nu este obligatoriu),

· Date personale (nume, prenume, adresă, telefon),

· Obiectiv (scopul prezentării CV-ului ),

· Studii,

· Experienţa profesională,

· Realizări deosebite (premii, participări la diverse manifestări, publicaţii),

· Referinţe sau recomandări de la locurile de muncă anterioare sau oferite de persoane importante (opţionale).


La redactarea unui CV  trebuie să ţineţi seama de următoarele aspecte:

· enumeraţi obiectivul cât mai clar şi în manieră personală, care să atragă atenţia,

· omiteţi enunţarea unui obiectiv atunci când doriţi să vă angajaţi chiar pe alt post decât cel care vi-l doriţi,

· puneţi accent pe realizările care credeţi că ar interesa firma,

· atunci când experienţa este variată. grupaţi activităţile pe categorii uşor de identificat şi renunţaţi la cronologii,

· când enumeraţi cronologic, folosiţi intervale de timp menţionând data începerii şi încheierii unei activităţi,

· dacă nu aveţi experienţă, încercaţi să dovediţi că sunteţi familiarizat teoretic cu cele mai recente realizări în domeniu,

· folosiţi exemple concrete care ilustrează calităţile pe care le aveţi,

· dacă nu aveţi pregătire, folosiţi CV-ul funcţional, care pune accent pe posturile care le-aţi ocupat şi pe calităţile personale,

· dacă nu aţi fost angajat o perioadă de timp, enumeraţi activităţile sociale sau de instruire pe care le-aţi realizat. Pentru a diminua impactul negativ pe care l-ar avea golul temporal, omiteţi enumerarea datelor şi precizaţi posturile ocupate într-o ordine care vă avantajează.


O importanţă deosebită o are redactare documentului. Se recomandă scoaterea în evidenţă specificaţiilor esenţiale prin spaţiere şi aliniere corespunzătoare.

Exemplu:


Vasilescu Marius 


Cluj, Strada Viitorului, nr.25, tel. 513344

Obiectiv: Ocuparea postului de tinichigiu auto

Studii: Şcoală profesională cu atestat proifesional

Experienţă profesională: Practică în atelierele şcoală şi la S.C. Autoservice S.R.L. Suceava

Aptitudini speciale: Îndemânare în executarea finisajelor, observarea defectelor de finisare

Competenţe generale: - limba engleză (scris – bine, vorbit – foarte bine)




  - utilizare calculator (Word, Excel)

Aprecieri deosebite: Premiul II la Concursul pe meserii, etapa naţională

Referinţe: vor fi furnizate la cerere 

Atenţie! La redactarea unui C.V. aveţi grijă să:

· nu scrieţi mai mult de două pagini

· nu scrieţi pe hârtie de proastă calitate

· daţi o formă grafică plăcută textului (redactaţi pe calculator)

· corectaţi greşelile de ortografie

· nu corectaţi cu stiloul pe pagina dactilografiată sau tehnoredactată

· nu exagera cu performanţele obţinute

· evită repetiţiile

· nu relata aspecte nesemnificative despre fostele locuri de muncă

· nu menţiona salariul pe care-l doreşti.

Exerciţii.

1. Care sunt aspectele abordate într-un CV.?

2. Care sunt regulile de tehnoredactare recomandate la realizarea unui CV?

3. Care sunt elementele de care trebuie să se ţină cont al realizarea unui CV?

4. Ce tipuri de CV cunoaşteţi?

5. Realizaţi CV-ul necesar angajării la o firmă care vă oferă un pot în specialitate dumneavoastră.


5.2. Scrisoarea de prezentare


Contactare a unei firme în scopul obţinerii de informaţii despre un eventual loc de muncă se face prin vizită directă, prin telefon sau printr-o scrisoare de prezentare. O scrisoare de prezentare se expediază unei firme în situaţia în care deţineţi informaţii certe că aceasta doreşte să angajeze personal cu o anumită calificare, în scopul obţinerii unui interviu. Scrisoarea de prezentare trebuie adresată unei persoane anume (şef serviciu de personal, specialist în angajări, director, etc.) şi trebuie să conţină informaţii care să arate că experienţa ta profesională este compatibilă cu cerinţele firmei căreia te adresezi, că ai mai lucrat în domeniu, că eşti familiarizat cu activităţi specifice.


Scrisoarea de prezentare este instrumentul prin care poţi stârni celui care angajează interesul pentru tine! Aceasta este reclama la Curriculum Vitae şi trebuie să-l însoţească de fiecare dată. Dacă C.V.-ul este oarecum rigid şi general, scrisoarea de prezentare este personalizată, trebuie să corespundă cerinţelor firmei căreia o trimiţi şi-ţi prezintă mai degrabă aspiraţiile profesionale, decât capacităţile şi competenţele. Scopul acestei scrisori este acela de a face cunoscută intenţia, dorinţele, motivaţia pentru a ocupa postul solicitat. 


Aceasta trebuie să fie scurtă, realizată într-o manieră sintetică, exactă, într-o formă de adresare directă şi trebuie să prezinte în mod clar motivele pentru care eşti interesat de locul de muncă respectiv (importanţa firmei, postul, facilităţile de perfecţionare profesională, etc.). 


Stilul de redactare trebuie să fie percutant. Frazele trebuie să fie scurte şi la obiect (frazele scurte sunt mai uşor de memorat). Folosiţi verbele la timpul prezent pentru că exprimă hotărâre. Alegerea cuvintelor este de primă importanţă. Fiecare termen trebuie să fie precis, concret riguros. Folosiţi timpul condiţional pentru a lăsa să se subînţeleagă posibilitatea negocierii. Poţi scrie despre salariul actual, dar nici într-un caz nu trebuie să menţionezi salariul pe care-l doreşti. Aceasta o vei face după ce ai convins cu calităţile tale profesionale.


Pentru a crea o impresie favorabilă trebuie să respectaţi regulile:

· folosiţi “spaţiul alb” suficient,

· evitaţi  greşelile gramaticale,

· folosiţi alinierea verticală a spaţiului, la ambele margini,

· nu folosiţi cuvinte subliniate,

· nu folosiţi mai multe formate de literă (fonturi); acestea distrag atenţia de la conţinut,

· realizaţi o încadrare plăcută în pagină,

· folosiţi corect semnele de punctuaţie.


Sunt suficiente patru paragrafe, dar conţinutul lor diferă de la caz la caz:

· în primul paragraf indicaţi referinţa anunţului (de unde aţi aflat de post), şi faceţi o scurtă prezentare a dumneavoastră,

· în paragraful doi prezentaţi punctele tari şi poziţia pe care o ocupaţi în firma la care lucraţi în acest moment (este important pentru negocierea salariului, dacă veţi fi angajat),

· în paragraful trei prezentaţi motivele pentru care aţi optat pentru acest post,

· în ultimul paragraf exprimaţi speranţa unei întâlniri viitoare.


Ordinea expunerii acestor paragrafe poate să difere, de la caz la caz. Esenţial este să nu scăpaţi din vedere prezentarea în rezumat a:

· calităţilor dumneavoastră: perseverenţă, voinţă, dorinţă de perfecţionare, capacitate de adaptare,

· competenţe personale (numai cele care privesc postul vizat),

· motivaţia ocupării postului.


Aceste elemente trebuie explicitate. Nu este suficient să spuneţi că “sunt competent”, ci trebuie argumentat: “experienţa cumulată în cei 5 ani de administrare a reţelei de calculatoare a firmei X mi-a permis să dobândesc un dezvoltat simţ al organizării reţelelor locale de calculatoare şi al conectării acestora la INTRENET”. Trebuie să evocaţi acele trăsături care corespund postului vizat.


Unele fraze irită cititorul şi dau o imagine negativă asupra personalităţii dumneavoastră, în ciuda competenţelor profesionale şi a calităţilor de care dispuneţi. Nu atrageţi atenţia asupra problemelor personale. Fiţi direct şi arătaţi interes pentru poziţia solicitată. Nu afişaţi ambiţii nemăsurate. Nu aruncaţi responsabilitatea eşecurilor asupra altora.


Scrisoare trebuie adresată întotdeauna unei persoane, căreia trebuie să-i specifici cu exactitate numele şi funcţia. Dacă nu eşti în posesia acestor informaţii şi nu le poţi obţine telefonic sau din alte surse, trimite scrisoarea serviciului de resurse umane al firmei.

Exemplu:


Marius Vasilescu


Suceava, Strada Viitorului, nr.25, 


tel. (030)513344


10 iunie 2000


“Dacia Service” S.R.L.


Aleea Trandafirilor nr. 1


Suceava


În atenţia domnului Mircea Iordăchescu, director



Stimate domnule director,


Am aflat de pe pagina WEB a unităţii că angajaţi absolvenţi al şcolii profesionale, specializarea “tinichigiu auto”. 


Sunt absolvent al acestei şcoli, promoţia 1998. Familia mea şi-a schimbat domiciliul în localitatea Suceava. Din acest motiv am decis să vă prezint un Curriculum Vitae, care să evidenţieze performanţele mele profesionale din timpul şcolii şi din perioada în care am lucrat la  S.C. “Autobuzul” S.A. Rădăuţi.


Ştiind că firma pe care o conduceţi este în extindere, aş fi deosebit de încântat să vă întâlnesc personal, atunci cât veţi dispune, pentru a analiza posibilitatea de a lucra la firma dumneavoastră. Vă rog să mă contactaţi pentru a fixa un interviu.






Cu respect,

 



        Marius Vasilescu


Cele mai multe firme folosesc pentru angajare anunţuri “oarbe” la mica publicitate, în care nu specifică numele firmei, adresa şi nici chiar domeniul de activitate major al firmei. În acest caz trebuie să fii precaut:


- nu da informaţii importante despre tine; este posibil ca firma la care lucrezi să-şi testeze fidelitatea angajaţilor,


- nu da informaţii despre salariu,


- nu da numărul de telefon de la serviciul actual,


- arată-ţi disponibilitatea de a oferi informaţii despre tine în cazul în care firma respectivă te contactează şi îşi dezvăluie identitatea.


În acest caz, o scrisoare de prezentare trebuie să arate ca în exemplul de mai jos:


Vasile Maxim


Str. Remulus Opriş nr. 13


Bucureşti, Romania


Tel.: (01) 851.33.44


15 septembrie 2001


Serviciul de personal


C.P. 201-21


În atenţia Şefului serviciului de personal



Stimate domn / doamnă


Ca urmare a anunţului dvs. publicat în ziarul “Adevărul” din 1 sept. 2001, vă rog să luaţi în considerare intenţia mea de a candida pentru postul de inginer de sistem. Experienţa şi abilităţile mele în domeniu ar trebui să corespundă exigenţelor. 


Sunt interesat să aflu mai multe despre firma dvs. şi aş fi încântat să pot furniza informaţii suplimentare despre mine de îndată ce voi şti ce voi şti alte amănunte despre pretenţiile dvs.


Vă rog să mă contactaţi prin poştă sau la telefonul indicat mai sus, după ora 1800. În cursul zilei pot fi contactat la telefonul mobil 092.825.260.







Cu sinceritate,







Vasile Maxim


Dacă toate detaliile despre o anumită firmă sunt cunoscute, inclusiv numele persoanei de contact, o scrisoare de prezentare trebuie să arate ca în exemplul de mai jos:


Vasile Maxim


Str. Remulus Opriş nr. 13


Bucureşti, Romania


Tel.: (01) 851.33.44


15 septembrie 2001


S. C. Ciscoop Internaţional


Str. Vasile Conta nr. 23


Suceava – 5800 România


În atenţia domnului Nicolae Sandu,

           şef departament recrutare personal



Stimate domnule Sandu,


Ca urmare a anunţului dvs. publicat în ziarul “Adevărul” din 1 sept. 2001, vă rog să luaţi în considerare intenţia mea de a candida pentru postul de inginer de sistem. Experienţa şi abilităţile mele în domeniu ar trebui să corespundă exigenţelor firmei S. C. Ciscoop Internaţional. 


Aş fi încântat ca solicitarea mea să prezinte interes şi să pot furniza informaţii suplimentare despre mine, de îndată ce voi şti ce voi şti alte amănunte despre pretenţiile dvs.


Vă rog să mă contactaţi prin poştă sau la telefonul indicat mai sus, după ora 1800. În cursul zilei pot fi contactat la telefonul mobil 092.825.260.







Cu sinceritate,







Vasile Maxim

Exerciţii.

1. Care sunt aspectele abordate într-o scrisoare de prezentare?

2. Cum trebuie să fie redactată  o scrisoare de prezentare?

3. Care sunt elementele de care trebuie să se ţină cont al realizarea şi expedierea unei scrisori de prezentare?

4. Realizaţi o scrisoare de prezentare în vederea angajării la o firmă care vă oferă un post în specialitate dumneavoastră.


5.3. Interviul


Dacă ai fost invitat la un interviu, atunci scrisoarea ta de prezentare şi Curriculum Vitae au stârnit interesul firmei pentru persoana ta. Din acest moment totul depinde numai de tine. Interviul este un examen, dar nu la fel de dificil ca cele pe care le-ai dat la şcoală. Chiar şi persoanele cu experienţă de viaţă şi profesională au o strângere de inimă la un interviu de angajare. Interviul, chiar dacă are unele trăsături comune cu un examen, dificil şi  riguros, la urma urmei nu este decât o conversaţie cu examinatorii.


Pentru a evita stresul emoţiilor, gândeşte-te că ai fost totuşi invitat la interviu şi că firma este interesată de tine, deci atitudinea celor care intervievează este iniţial favorabilă. Nu te gândi la ceilalţi candidaţi, oricât de mulţi ar fi. Şi ei au emoţii la fel de mari ca tine, iar cel care şi le va stăpâni cel mai bine se poate număra printre câştigători.


Chiar dacă printre ei se află “nume sonore” în domeniu, dispută-ţi şansa până la capăt. S-ar putea ca reclama să fie mai mare decât potenţialul lor profesional. Firma are o imagine conturată despre toţi concurenţii, iar pe cei care nu prezintă interes nici nu-i mai invită la interviu. În plus, dacă ai fi sigur că eşti mai slab decât ceilalţi, nu ţi-ai mai pierde vremea mergând la interviu. În concluzie, prezintă-te la interviu ca şi cum ai deja angajat! Oricum, caută să te pui la curent cu ultimele noutăţi în domeniu, chiar dacă ai aflat că firma nu uzează de acestea. Poţi avea surpriza să fii testat dacă eşti la curent cu noutăţile, dacă eşti interesat de modernizare, dacă nu eşti puţin conservator...


Înainte de interviu, în mod obligatoriu, pune-te la curent cu specificul activităţilor firmei şi chiar cu unele particularităţi. Nimeni nu angajează pe cineva care nu are habar de ce se întâmplă acolo. Prezintă numai informaţiile pe care firma le consideră publice, chiar dacă ştii mai mult.


Desfăşurarea interviului este foarte importantă. Poate fi în avantajul tău dacă ştii să-l susţii! Prezintă-te într-un mod impecabil. Nu lăsa nimic la întâmplare, orice neglijenţă te îndepărtează de postul dorit.


Dacă te gândeşti că poţi să te prezinţi la interviu îmbrăcat de “lucru”, te înşeli. Oricum, momentul schimbării unui loc de muncă e un eveniment în viaţa ta. Poţi deci să-l marchezi ca atare. Pune-ţi costumul care te reprezintă cel mai bine. Arată că eşti o persoană cu gust estetic şi care discerne între momente diferite ale activităţii sale. O ţinută neglijentă nu poate crea impresia unei preocupări deosebite pentru profesie. Albert Einstein se naşte rar!


În plus, nu miza pe aspectul fizic, dar nici nu deznădăjdui. Fiecare caută “omul potrivit pentru postul potrivit”. Nimeni nu te angajează dacă arăţi bine şi nu ştii să faci nimic. Salută într-un mod ferm ţi priveşte-şi în ochi interlocutorul!


Oricât ai fi de “bazat”, nu aprinde ţigara dacă nimeni nu fumează. Arată că, deşi eşti fumător, poţi renunţa la fumat, dacă situaţia o cere. Nu mesteca gumă în timpul discuţiei. Nu te comporta şi nu vorbi dezordonat, mai ales dacă persoana care te întreabă ceva sugerează ordine şi disciplină. Iar dacă ai întârziat, şansele tale se apropie de zero. Firmele serioase au de regulă programări şi o cât de mică întârziere îţi poate anula interviul.

Exerciţii.

1. Care aspectele trebuie avute în vedere la prezentarea la interviu?

2. Cum trebuie să te comporţi la interviu?

3. Ce trebuie să nu faci la un interviu?
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