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GHIDUL TAU COMPLET
CA SA IElI CU BRIO
INTERVIUL DE ANGAJARE

Sfaturi practice de la oameni de HR despre CV,
scrisoare de intentie si interviul de angajare

WWW.UNDELUCRAM.RO
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Cand e momentul sa caut un job? Cum ma informez despre un

Iti doresti sa avansezi, dar nu este
posibil

Doresti sa te dezvolti intr-un alt
domeniu

Neintelegeri mari cu seful,

Locul de munca iti produce depresie;
Esti exclus din orice echipad;

S-a instalat rutina;

Munca ta nu mai este apreciata;
Stresul a devenit insuportabil;

Locul de munca a devenit un cosmat.

PERIOADE DIN AN CAND ESTE CEL
MAI BINE SA APLICI:

Lunile — ianuarie, februarie, martie,
aprilie si mai;

Lunile — septembrie si octombrie.

L urocuscran

anumit job

CE INFORMATII SUNT RELEVANTE SI
UNDE LE GASIM:

s Mediul de lucru
= Managementul

s  Oportunitatile de dezvoltare
profesionala

= Balanta viata personala-timp petrecut
la birou

m  Procedurile si valorile companiei

m  Pachetul salarial si de beneficii




Stiu sd aleg intre doud job-uri?

Un prim sfat: nu cedati

primului impuls.

FACETI COMPARATII PUNCT
CU PUNCT:

m  Reputatia companiei si impresia
generala

m  Catva va ajuta noul job in dezvoltarea
carierei

= Salariul si eventualele bonusuri
m  Beneficiile si alte avantaje

m  Programul de lucru si flexibilitatea
acestuia

m  Relatia cu sefii

m Zilele libere

Informeaza-te pe

Undelucram.ro despre
viitorul tau angajator!
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Ce abilitati sunt cerute de angajatori in 2019?

Exceptand domeniile de Tnalta specializare, unde sunt cerute anumite abilitati, pentru a
indeplini un anumit rol, specialistii au ajuns la concluzia ca toti angajatorii au in vedere
un set obligatoriu de capacitati, care sunt unanim acceptate.

CAPACITATEA COMUNICATIONALA

Capacitatea comunicationala reprezinta abilitatea voastra de a va face ascultati. Pot
sa am cele mai stralucite idei, sa ma gandesc la cele mai mari proiecte, daca nu stiu sa
le fac cunoscute si ascultate de ceilalti, nu realizez nimic.

Abilitatea de a comunicainscrisintra primain competitie prin cele doua componente
esentiale: CV-ul si scrisoarea de intentie. Mesajul pe care-| transmiteti prin intermediul
acestora este clar, concis, poate fi usor de citit? Aveti cumva greseli de gramatica sau
ortografie?

Oportunitatea de a va demonstra capacitatea comunicationala verbala o veti avea la
interviu. Este momentul in care puteti sustine aceasta capacitate prin exemple.

Povestiti-i angajatorului despre prezentarea unui produs sau de expunerile facute
intr-un anumit mediu, inclusiv daca aveti articole publicate sau propriul blog.
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CAPACITATI COMERCIALE

Capacitatea comerciala reprezinta abilitatea voastra de aintelege care sunt mecanismele
unui domeniu de activitate sau al unei afaceri. Aceasta abilitate se dobandeste in timp,
odata cu experienta acumulata.

MUNCA IN ECHIPA

Succesul oricarei afaceri este determinat de munca unei echipe compusa din membri
care, impreuna, trebuie sa atinga un obiectiv, o tinta. Angajatorul va cauta permanent sa
recruteze cei mai buni jucatori pentru echipa.

CAPACITATEA DE A MOTIVA SI CONDUCE

O cerinta majora a oricarui angajator este de a avea in echipa oameni capabili sa motiveze
si saii conduca pe ceilalati. Nu este nevoie sa iti spunem ca fara aceasta capacitate nu va
fi niciodata cazul sa aplicati pentru un post de manager. Intrebati-va inainte de a aplica:
sunt capabil sa conduc o echipa?

FLEXIBILITATEA

Capacitatea de a fi flexibil reprezinta una dintre valorile cheie pe care un angajator le
cauta la cei ce aplica. Pot sa ma adaptez cat mai repede? Pot sa actionez la acelasi nivel
indiferent de ce s—a intamplat? Pot sa—mi mentin motivatia sisa am o atitudine pozitiva?

INCREDEREA

Increderea in tine si-n abilitatile tale este o capacitate pe care angajatorii o urmaresc

cu atentie. Depresia, indoielile, neincrederea in abilitatile tale sunt elementele care
evidentiaza lipsa increderii in tine.
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PROPRIA ORGANIZARE

Dispuneti de capacitatea de a va gestiona
prioritatile si  sarcinile ce va revin.
Angajatorii cauta oameni capabili sa-si
gestioneze foarte bine timpul de munca,
sa rezolve problemele la data stabilita si sa
aiba productivitate maxima din prima zi.

CAPACITATEA DE A INFLUENTA

Capacitatea de a influenta reprezinta
puterea voastra de persuasiune. Puteti sa-i
faceti pe altii sa gandeasca in alt fel? Aveti
capacitatea de a negocia, influentandu-i
pe altii? Este una dintre cele mai cautate
abilitati.

CAPACITATEA DE A REZOLVA
PROBLEME

Indiferent de rolul pe care-| aveti, trebuie
sa puteti fi gata oricand sa rezolvati orice
problema. Manifestarea unei gandiri
logice si analitice, capabila de sinteza,
care gaseste solutii, constituie un punct
forte, pe care trebuie sa-I mentionati in
CVv.

CAPACITATEA DE A FI POZITIV

A fi pozitiv Tnseamna atitudine si
capacitate, n acelasi timp. De cate ori n-ati
auzit indemnul: gandeste pozitiv! La care,
inevitabil, se adauga: Adopta o atitudine
pozitival! Nu cred ca exista angajator,
care sa nu-si doreasca ca un membru al
unei echipe sa aiba o astfel de capacitate.
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CV-ul trebuie sa fie:

m Clar m cu un format ingrijit

= curat m Ccu aspectele esentiale mai bine

puse In pagina
m scurt

Trenduri legate de CV-uri

PROFESIONISTII VOR SCRIE CV-URILE

Un studiu arata, inca de acum 5 ani, ca 58% dintre angajatori se plangeau de greselile
comune de ortografie si gramatica, alti 36% afirmau ca CV-urile erau mult prea generale,
iar 32% identificasera similitudini ,suparatoare” intre amanuntele din descrierea job-ului
cu continutul CV-ului.




PERSONALITATEA VA JUCA UN ROL MAI MARE

Este stiut faptul ca angajatorii cauta acel candidat al carui set de abilitati se potriveste cel
mai bine specificului postului respectiv. Totusi, trasaturile de personalitate sunt foarte
importante. Din multimea de candidati sunt selectati cei care se potrivesc cel mai bine
culturii organizationale.

SOCIAL MEDIA CRESTE FOARTE MULT iN IMPORTANTA

70% dintre angajatoriinainte de a angaja pe cineva, chiar daca au intervievat candidatul,
vizualizeaza profilele de social media ale acestuia.

DIGITAL CV

Acum doi ani 54% dintre oameni cautau informatii despre un job online, iar 45% aplicau
pentru un job online. Internetul se dovedeste a fi resursa cea mai importanta in procesul
de gasire al unui job. Nu ne mai limitam la folosirea lui, ci ne cautam un job prin
intermediul lui.

Tn acest sens, 2019-2020 vor marca trecerea spre forma Digital CV, care va prezenta un
cu totul alt format. Simplu, concis si care trebuie sa faca fata testului de timp acordat
pentru analiza.
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ELEMENTE ESENTIALE ALE UNUI CV

PREZENTATI UN PROFIL PUTERNIC iN
INTRODUCERE

Prezentati o sinteza a abilitatilor
voastre definitorii si a experientei;

Folositi un ton persuasiv si vindeti-va
cat mai bine;

Sintetizati descrierea - aveti doar
cateva secunde pentru a impresiona

FOLOSITI BULLETS AND NUMBERING
LA SECTIUNEA ABILITATI

Reamintiti (pe scurt) care sunt cele mai
importante abilitati (dandu-le o cota
delallal0);

Creati, prin scris, un instantaneu, o
imagine a abilitatii respective;

Intreaga sectiune construiti-o, astfel
incat sa fie usor de adaptat pentru
diferite job-uri.
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UN SUMAR DETALIAT AL CARIEREI

Creati o lista, in ordine invers
cronologica, a diferitelor roluri (posturi,
job-uri, etc) pe care le-ati detinut in
timp (ex. 2001 - 2005, 1997 - 2007; etc)

Oferiti mai multe detalii pentru rolurile
recente si mai putine pentru cele
trecute;

Prezentati fiecare rol separat, pentru a
iesi in evidenta, dar, In special, pentru a
fi cat mai usor de citit.

EDUCATIA (STUDII) SI CALIFICARILE
OBTINUTE

Introduceti cat mai multe detalii, daca
nu aveti experienta profesionala (a

se vedea importanta voluntariatului
pentru CV);

Prezentati structurat calificarile si
gradele obtinute (ingineri, profesori
etc) folosind numerotarea.

X




INTERESE S| PASIUNI

m  Prezentarea lucrurilor de care sunteti
interesat — personal — este in totalitate
optionalg;

= Includeti realizarile despre care stiti ca
impresioneaza, sub forma desfasurarii
unei curse, care are continuitate;

s Incercati sa scoateti in evidenta

pasiunile care au legatura directa cu
rolul si job-ul pentru care ati aplicat.

RESPECTATI REGULILE GENERALE ALE
FORMATULUI

= Nu depasiti doua pagini ( un recruitor
sau un angajator consuma in medie 6,5
secunde pentru un CV);

=  Folositi litere care sa placa si nu abuzati
de culori;

m  Scrieti folosind propoziti scurte,
punctuale, care sa fie usor de retinut.

Pentru cei Care au un cont sau

intentioneaza sa si-| creeze pe platforma

Undelucram.ro, le recomandam sa
foloseasca serviciul oferit de platforma

noastra pentru a-si construi un CV
competitiv.




TOP ELEMENTE NEGATIVE SEMNALATE
DE HR LA CANDIDATI SI IN CV-URILE
ACESTORA

I7'I 0/ dintre recrutori
Oau mentionat

greselile de ortografie;

62 9 G%QSE?igaere a

celor care au aplicat;

49,6%

mentionarea unor abilitati
care nu au legatura cu

job—-ul;

16 'IO/ CV—-ul are mai
9 O mult de dous

pagini;
14 20/ au mentionat
9 (o) existenta

fotografiei personale si nu
profesionale in CV;

12 9 Q/ folosirea

Ounor
expresu comune (,sunt un
baiat muncitor”);

CV-ul este

22 6% candidatii 12 g%maimult

schlmbat prea multejob—uri
intr-o perioada scurta de
timp;

|mag|nat|v decat concret;

I7 'IO/ CV-ul nu este insotit de
9 Oscrisoarea de intentie desi

aceasta este ceruta de angajator;

L wrocscran



COVER LETTER SAU SCRISOAREA DE
INTENTIE IN 2019-2020

Scrisoarea de intentie reprezinta documentul cel mai important intr-o aplicatie.

Scrisoarea de intentie este considerata arta si nu un lucru tehnic, asa cum putem afirma
despre CV. Asta nuinseamna ca ea nu se supune unor anumite regulisi nu are o anumita
structura bine definita:

= sa nu depaseasca 2 pagini; m s3 mentioneze ce |-a atras la acea
pozitie;
= sa contina 3-5 paragrafe;
m  s3a descrie, pe scurt, studiile si
m s3 explice de ce a fost scrisa (de ce a experienta candidatului;
aplicat pentru acea pozitie);
m  sS3 sustina prin argumente plauzibile,
de ce el este cel mai potrivit pentru
acea pozitie.
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SCRISOAREA DE INTENTIE - O SANSA CARE NU TREBUIE RATATA

Scrisoarea de intentie poate face diferenta (in multe cazuri) intre doi candidati a caror
pregatire si calificare sunt egale.

NU TE GANDI LA UN SABLON

Sunt zeci de sabloane pe Google si nu numai, care iti ofera modele siiti arata cum sa concepi
scrisoarea de intentie. Uita de ele.

NU RELUA CV-UL

Scrisoarea de intentie trebuie sa se concentreze pe organizatia la care ai aplicat si pe
caracteristicile postului oferit tie. Daca un angajator, care a citit deja CV-ul tau regaseste in
scrisoarea de intentie lista job-urilor in care ai fost, e pierdere de timp.

NU FI DECLARATIV

Dupa formularea scrisorii cititi-o de mai multe ori eliminand cliseele si parerile voastre
despre companie.

FACETI PROPRIILE CERCETARI

Opinia noastra este ca aceste cercetari (despre compania la care ati aplicat) nu se pot
rezuma la informatiile de pe Google. Informati-va din toate sursele posibile, inclusiv site-uri
de profil ca Undelucram.ro.
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Recomandadri esentiale pentru a
avea succes la interviu

FIl BINE PREGATIT

Daca te duci la un interviu pentru a te
angaja si esti nepregatit, insuccesul este
garantat.

CE INSEAMNA PREGATIT:

m trebuie sa cunosti foarte bine
caracteristicile si cerintele postului
pentru care ai aplicat, ceea ce te pune
in pozitia de a-ti prezenta atuurile;

m veireusisa te vinzi cat mai scump,
fiindca iti vei putea pune in evidenta
calitatile, abilitatile si experienta;

m vei putea arata entuziasm pentru
produsele companiei, brand-ul ei si
pentru cultura sa organizationalg,
pentru simplul motiv ca le cunosti
foarte bine.

SOSESTE LA TIMP

Nimeni nu doreste sa faca o impresie
gresita chiar de la prima intalnire. Nu uita
ca orice intarziere poate fi interpretata ca
o lipsa de respect. Va fi foarte greu dupa
,comiterea faptei” sa remediezi situatia.
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PRIVESTE INTERLOCUTORUL iN OCHI

Orice angajator urmareste nu numai
abilitatile, talentul sau daca te potrivesti
cu adevarat pentru job-ul la care ai
aplicat. El cautd sa descopere ca poate
avea incredere in tine, ca esti onest.
Contactul vizual direct si nu evitarea
acestuia 1l poate determina sa investeasca
in tine si sa te coopteze in compania sa.

NU NEGLIJATI APARENTELE SI MAI
ALES PRIMA IMPRESIE

Majoritatea dintre voi nu aplica pentru a fi
manechin profesionist, ci pentru job-uri
de cu totul alta natura. Acest lucru nu
inseamna ca tinuta vestimentara poate fi
oricare, creeaza impresia unei stari psihice
deplorabile. Daca pornesti de la premisa
ca esti bun, ca te potrivesti perfect
postului si neglijezi cele doua aspecte
mentionate, comiti una dintre cele mai
mari greseli.

NU TE PLANGE DE FOSTUL
ANGAJATOR

Este inevitabil sa nu fii intrebat de fostul
angajator, de fostul loc de munca, de
mediul de lucru etc. Chiar daca au existat
probleme cu fostul angajator nu face
greseala de a te plange de el.
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NU FOLOSITI CLISEELE IN CONVERSATIE

Nu folositi raspunsurile standard la intrebarile privind calitatile tale. ,Sunt o fire
muncitoare”, ,Sunt un bun conducator”, ,Sunt un om de incredere” , toate acestea le-a
auzit cel din fata ta poate de sute de ori.

PUNETI INTREBARI LA SFARSITUL INTERVIULUI

Intrebarile pe care le adresezi la finalul interviului aratd cd nu te vinzi asa usor, ca ar putea
fi si alte companii interesate de serviciile tale. Referindu-ne la intrebari ele ar trebui sa
denote:

m  Ca nu estiun simplu job seeker;

m Cateintereseaza cat mai multe aspecte legate de job—ul pentru care ai aplicat;

m Ca vrei cu adevarat sa faci ceva pentru companie.
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INTREBARI
FRECVENTE PUSE
IN INTERVIURI

INTREBARILE DE BAZA:

« Ce poti sa-mi spui despre tine?

« Care sunt punctele tale forte?
« Care sunt slabiciunile tale?
+ De ce iti doresti acest job?

+ Unde te vezi peste cinci ani?

« Care este compania la care visezi

sa fii angajat?

« Ce te-a atras la compania
noastra?

« De ce ar trebui sa te angajam pe
tine?

« Care este ultimul lucru care ti-a
placut la fostul job?

- Cand ai cele mai mari satisfactii
la un loc de munca?

+ Ce poti face tu pentru compania
noastra si alti candidati nu pot

face?

« De ce vrei sa pleci de la job-ul
actual?

« Ce stii despre industria in care se
afla compania noastra?

» Ce stii despre compania noastra?
« Ai ceva sa ma intrebi?

l ' UNDELUCRAM 21




INTREBARI DE NATURA
COMPORTAMENTALA:

Care a fost ultimul proiect pe
care l-ai condus si care au fost
rezultatele?

Da-mi un exemplu cand ai simtit
ca iti doresti mai mult decat sa-ti
faci ,datoria” la locul de munca?

Spune-mi despre momentul
cand munca ta a fost criticata?

Ai facut parte dintr-o echipa

in care una sau mai multe
persoane ,trageau chiulul”?Cum
ai gestionat acesta situatie?

Ai fost pus(a) in situatia sa oferi
un feedback negativ? Cum ai
gestionat urmarile?

Care consideri ca a fost cel mai
mare esec al tau si ce ai invatat
din acesta?

Cum te descurci cand lucrezi cu
oameni care te enerveaza?

Sa presupunem ca sunt
supraveghetorul tau si te intreb
despre o actiune pe care o

dezaprobi? Cum ar trebui sa
raspunzi?

l ' UNDELUCRAM

Care a fost cea mai dificila
perioada din viata ta? Cum ai
trecut peste aceasta perioada?

Da-mi un exemplu cand ai facut
ceva gresit si zi-mi cum te-ai
descurcat dupa?

Ai avut un moment cand ai intrat
in conflict la locul de munca?
Cum te—-ai descurcat?

Daca, la un moment dat,
descoperi o neregula in afacerile
companiei, o frauda de exemplu,
cum vei proceda?

Ce sarcina primita ti s—a parut
mult prea dificila pentru tine
si cum ai rezolvat aceasta
problema?

Spune-mi, in cateva cuvinte,
care a fost cea mai dificila
decizie pentru tine si cum ai
ajuns la aceasta?

Poti sa-mi vorbesti despre o
situatie in care ti se cere sa
rezolvi mai multe lucruri, pana la
sfarsitul zilei si nu exista
conditiile necesare sa faci asa
ceva?



INTREBARI DESPRE SALARIU:

Care este salariul pe care il cauti?

Spune-mi despre istoria salariului tau si
care a fost evolutia/involutia acestuia?

Daca ar trebui sa-ti dau salariul pe care

I-ai cerut, dar te-as pune sa scrii job

description pentru anul viitor, ce ai
spune?

INTREBARI REFERITOARE LA
EVOLUTIA CARIEREI:

Ce urmaresti referitor la cariera?
Cum vrei sa evoluezi in anul urmator?

Care sunt tintele pe care doresti sa le
atingi obtinand aceasta slujba?

Daca as fiintrebat pe ultimul tau
supervisor despre instruirile tale, ce
informatii crezi ca mi-ar furniza?

INTREBARILE DE LA INCEPUTUL
INTERVIULUI:

Cum ar trebui sa-ti demonstrezi
credibilitatea, foarte repede, in propria
echipa de lucru?

Cat de mult timp iti va lua sa ai propria
contributie la noul job?

Ce te vezi facand in interiorul a 30 de
zile de la angajare?

Daca vei fi selectat pentru acest
post, care este strategia ta pentru
urmatoarele 90 de zile?
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REGULILE INTERVIULUI
TELEFONIC

O modalitate comuna de recrutare, pe care angajatorii si recrutorii o folosesc, mai tot
timpul, este interviul telefonic. Aceasta este o modalitate de a face prima scanare a
candidatului.

Sfaturi practice:
FITI PREGATITI

Se poate intdmpla sa primiti un telefon de la angajator/recruitor, care doreste sa va ia un
interviu chiar atunci, pe loc. In acest caz, nu sunteti nici pregatit, nici nu ati aflat foarte
multe lucruri despre compania pentru care ati aplicat. Este clar ca ei chiar mizeaza pe
aceste doua elemente. Senzatia voastra nu este numai cea a unui om total nepregatit,
dar si frustrat. Nu va fie teama in a solicita, politicos, sa se revina cu un telefon la o data
pe care o stabiliti, de comun acord, dupa ce ati sugerat ca nu este cel mai bun moment
pentru interviu.

l ' UNDELUCRAM
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ALEGETI UN MEDIU POTRIVIT

Daca aveti un interviu prestabilit, asigurati-va ca ati ales locul potrivit, fara alti oameni
langa voi sau elemente care sa va perturbe atentia. Acest lucru este cu atat mai bine sa-|
puneti in aplicare (ne referim la alegerea locului) atunci cand realizati un video interviu.
Daca folositi telefonul mobil, asigurati-va ca receptia este buna de ambele parti.

TREBUIE SA OBTINETI INFORMATII DESPRE CEL CARE VA IA INTERVIUL

Interviul telefonic prestabilit va ofera avantajul de a va putea informa de pe site-ul
companiei sau alte medii, despre persoana care va va intervieva. Veti dovedi mult mai
multa siguranta de sine, daca aveti asemenea informatii. Practic, va puteti face oimagine
despre cel cu care discutati la telefon (Tn cazul in care nu-| vedeti ).

IMBRACATI-VA CA PENTRU UN INTERVIU FIZIC

Chiar daca sunteti tentati sa fiti cat mai comod imbracati sau vi se pare ciudat, chiar
nefiresc sa dati un interviu la telefon fiind Tmbracati ,ca de oras”, totusi, specialistii
recomanda acest lucru. Explicatia vine de |a psihologi: daca va simtiti si sunteti imbracati
intr-o tinuta profesionala, va fi cu mult mai probabil ca raspunsurile voastre vor suna si
vor fi percepute ca profesionale.

OFERITI INFORMATII PRIN RASPUNSURI CONCISE

Am precizat, de la inceput, ca interviul telefonic are o durata mult mai mica decat cel
fizic. In acelasi timp, nefiind in fata angajatorului/recrutorului ai tot timpul senzatia ca
Nnu este atent sau ca nu ai reusit tu sa-| faci.

Este indicat sa oferiti informatiile prin raspunsuri concise, nu foarte scurte, asigurand
in permanenta un echilibru al propozitiilor. Nu exagerati - un raspuns telegrafic sau
expediat poate crea prejudecata ca nu sunteti interesat sau chiar agasat de telefonul
primit.




Wo-hoo! It| multumim pentru ca ai ajuns pana
aici si felicitari pentru interes. It| tinem pumnii
la urmatorul job si, daca ti-a placut acest ghid,
distribuie celor mai aproplatl prletenl ca sa fie si
ei mai pregatiti pentru o cariera de succes.

Tine aproape! Pregatlm pentru tine alte
materiale utile pentru orice angajat, asa ca
urmareste-ne pe retelele sociale si deschide-ne
e-mailurile.

Pana atunci, daca ai avut vreun job sau ai fost la
vreun interviu de angajare, spune-ne cum a
fost pe Undelucram.ro.




