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Introducere

Ghidul de fata isi propune prezentarea catorva teme de interes pentru elevii aflati
la un moment decisiv pentru alegerea carierei: elevi clasa a X1l a. Ne-am propus deci, sa
abordam subiecte importante privind educatia pentru carierd, incercand o buna si utild
selectie din literatura de specialitate: comunicare si relationare interpesonald,
managementul informatiilor si al invatarii precum §i familiarizarea elevilor din clasa a
X1l - in cadrul procesului de consiliere — cu ceea ce inseamnd pasi in planificarea
carierei, strategii traditionale si moderne utilizabile pentru gdsirea unui loc de munca.

n acest sens, suntem interesati in cele ce urmezd pentru dezvoltarea abilitatilor de
comunicare, de informare etc. 1n vederea optimizarii invitdirii, in vederea pregatirii
pentru luarea deciziilor §i planificarii carieei, prezentam citeva notiuni fundamentale
care vizeaza: procesul de comunicare - definire, particularitati, bariere de comunicare,
implicatii psihosociale ale comunicarii nonverbale, comunicarea de grup etc — elemente
de managementul invatarii — motivatia pentru invdtare, strategii de cdautare a
informatiilor - strategii posibile de cautare a unui loc: alcatuirea portofoliului de
angajare (CV, scrisoare de intentie, scrisoare de multumire), pregdtirea pentru un
interviu de angajare — planificarea carierei — cunoastere personald, decizia in carierd
etc. Preluam pentru aceasta, informatii importante, de actualitate din literatura de
specialitate.

Pentru mai buna intelegere, asiguram aplicabilitatea elementelor teoretice prin
exercitii si fise de lucru pe care le propunem Tn partea a Il a a acestui ghid, transferand,
impartdasind astfel experienta acumulatd de noi in timp, in parteneriate de colaborare cu

specialisti, in echipe nationale si internationale de lucru.
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I. MANAGAMENTUL INFORMATIILOR

SCOP:

. Prezentarea modalitatilor de cautare a informatiilor.

. Constientizarea modalitatilor de prelucrare si utilizre a
informatiilor.

CUVINTE CHEIE:

. surse de informare;
. decizie;
. date, informatie, mesayj;

1. Concepte de lucru — definire

Managementul informatiilor — conform definitiei de autori (dupa S. Zsolt,
A.Subtirica, G. Lemeni, 2010) presupune actiunile de ,identificarea, evaluarea si
utilizarea adecvata a informatiilor pe care le avem la dispozitie la un moent dat, pentru a

rezolva probleme si a lua decizii optime” (p.97).

Abilitati pentru necesare pentru explorarea eficienta a informatiilor:
- abilitati de identificare/cautare a informatiilor;
- abilitati de evaluare si prelucrare a informatiilor;

- abilitati de utilizare eficienta a informatiei (idem.p.97).



Cautarea informatiilor se refera la:
- identificarea surselor utile de informatie;

- descoperirea surselor relevante pentru sarcina respectiva.

Tipuri de informatie:
- informatie pe format scris — carti, reviste, brosuri, pliante, culegeri etc.;
- informatie orald — receptata la cursuri, prelegeri, casete de prezentare a unor
carti etc.;
- informatie in format electronic — accesatd prin intermediul computerului
(idem. p.98).

Surse de informare
Surse formale — manuale scolare, biblioteci etc.

Surse informale — retele sociale, expeiente directe etc. (idem. p.98).

2. Strategii de cautare a informatiilor

Una din strategiile cunoscute si eficiente pentru cautarea informatiilor este Tehnica
celor 6 pasi (vezi Eisenberg si Berkowitz dupa G. Lemeni, M. Miclea coord, 2010) pe

care o prezentam, astfel:

Tabelul 1. Tehnica celor 6 pasi pentru cautarea informatiilor

PASUL ACTIVITA’[I DETALIERE
ACTIVITATI
1. Definirea sarcinii Definirea problemei si Care este sarcina mea pr-
identificarea tipului de zisa?
informative cautat. Ce tip de informatie imi e

utilanpentru aceasta

sarcina?

2. ldentificarea Identificarea tuturor Ce surse mi-ar fi utile In




surselor

surselor disponibile,
selectarea celor mai usor

accesibile.

rezolvarea acestei sarcini?
Ce surse sunt disponibile si
care ar fi mai potrivite

pentru a le folosi?

3. Localizarea

surselor si

Localizarea surselor (sursa

de informare + informatia

Unde gasesc si cum folosesc

sursele pe care le pot

accesarea lor doritd). utiliza?
Stiu unde sa gasesc
informatia care ma
intereseazad in cadrul
fiecarei surse identificate?
4. Utilizarea Extragerea informatiei | Ce pot sa folosesc din
informatiei relevante dintr-o sursa . aceste surse?
cum sa mad asigur ca
valorific din plin ceea ce
utilizez?
5. Sinteza Organizarea  informatiilor | [n ce formda voi finalize

din  multiple surse si

prezentarea rezultatelor

sarcina de lucru?

Sub ce forma prezint
informatia?

Ce etape trebuie parcurse
pentru a realiza ceea ce mi-

am propus?

6. Evaluarea

Evaluarea rezultatelor.
Evaluarea eficientel
procesului de rezolvare a

problemei.

Am indeplinit toate
cerintele sarcinii?

Cum as putea Imbunatati
procesul de cautare pe

viitor?

(dupa G. Lemeni, M. Miclea coord, 2010, pp.99-101)




3. Utilizarea informatiilor

3.1.  Informatii, date, cunostinte

Informatiile — ““pot fi utilizate in masura in care sunt transformate in cunostinte. Ele
devin cunostinte atunci cand sunt interpretate Tntr-un anume context. Sunt date prelucrate.
Furnizeaza raspunsuri la intrebari” (idem. p.103).

Datele — simboluri care exista si nu au o semnificatie in sine. Ele constituie materia
primd a cunoasterii. Datele sunt informatii potentiale.Ele descriu o parte din eveniment
fara sa memita judecati sau interpretari (idem).

Cunogstintele- continuturi informationale cdrora li se poate adauga o valoare de
adevar (idem).

Informatia este fundamentala pentru:

a) rezolvarea de probleme;

b) luarea deciziilor.

a) Rezolvarea de probleme — una din cele mai importante abilititi
necesare in dezvoltarea personald ce permite rezolvarea eficientd a unor situatii problema.
Rezolvarea unei probleme presupune parcurgerea urmatoarelor etape (idem.p.105), astfel:

1. Recunoasterea problemei
Definirea problemei
Cautarea unor solutii alternative
Luarea deciziei

Aplicarea solutiei alese

© o~ w DN

Evaluarea consecintelor

b) Luarea deciziei — ,,procesul de selectare a unei alternative dintr-o
multime de variante disponibile la un moment dat. Este o componenta esentiald in viata
noastra cotidiana. Constanta modului in care ludm decizii ne defineste stilul decizional”

(dupa G. Lemeni, M. Miclea, 2010, p.106)

Stiluri decizionale -
Rational — bazat pe analizarea logicd a alternativelor

Intuitiv — bazat pe utilizarea unor strategii personale in luarea deciziilor



Dependent — bazat pe cautarea de sprijin din partea altor persoane pentru a lua o
decizie
Evitant — caracterizat prin tendinta de a evita situatiile decizionale
Stilul decizional implicd moduri diferite de reolvare a problemelor. Modul in care ne
comportam, in general in situatiile determina stilul personal.
Luarea deciziei in orientarea elevului catre anumite profesii:
DEZVOLTAREA CARIEREI
ANGAJARE
CAUTAREA UNUI LOC DE MUNCA
LUAREA DECIZIEI
EXPLORAREA PROFESIILOR
AUTOCUNOASTERE

Etapele orientarii in cariera (idem., p.106)

Comentarii
Pentru a identifica profesia potrivitd, elevii trebuie sd obtind informatii din mai
mmulte surse:
- Sa identifice care este nivelul de dezvoltare al abilitatilor sale (autocunoastere)
- Sa investigheze oferta de profesii existente, cu scopul de a gasi profesia
potrivita cu interesele dar si cu abilitatile persoanei (explorarea profesiilor)
- Decizia reprezinta de fapt, reducerea cautarii de informatii la o multime finita
de alternative dintre care, se alege pe bazd de evaluare cea care asigurd o

potrivire maxima intre cele doud componente.

4. Modalitati de culegere a informatiilor pe piata

Furnizorii de informatii oferd aceste servicii gratuit sau contra cost.
INTERNETUL — “sistem de retele interconectate, cale de transmitere a datelor la nivel
mondial, mecanism de raspandire a informatiilor, de interactiune intre oameni si

calculatoare, facand abstractie de raspandire geografica”(idem., p.108)

Localizarea informatiilor
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- Introducerea corecta a site-ului

- Utilizarea cuvintelor cheie care descriu cel mai bine domeniul vizat
MOTOARE DE CAUTARE — program special creat pentru identificarea locatiei unor
continuturi informationale (web-siteuri). Exemple de motoare de cautare — Google,
Yahoo, Alta Vista etc.
PORTALURI — un web site cu functii mukltiple, destinat unei comunitati mai largi,
reunind informatii pentru mai multe domenii, oferind informatii sintetizate si permanent
actualizate.
FORUM DE DISCUTII - loc de intalnire virtual unde sunt impartasite opinii despre un
subicete din domenii de interes diferite. Tn jurul unui subiect comun de interes, se
coaguleaza astfel, o comunitate, adica un grup de utilizatori ce dezbat pe tema respectiva

de interes.
CENTRE DE FORMARE SI DE INFORMARE

Exista iIn Roménia centre sau companii private care oferd servicii in ceea ce priveste

consilierea in cariera, prin intermediul internetului (idem., pp.110-112).

Il. ASPECTE FUNDAMENTALE ALE COMUNICARII

SCOP:
e Prezentarea conceptului complex de comunicare.

¢ Constientizarea mecanismelor specifice comunicarii.

CUVINTE CHEIE:

e comunicare;

e semn;

e cod;

e mesaj;

e bariere de comunicare

e comunicare verbald, nonverbald, paraverbala;
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ASPECTE FUNDAMENTALE ALE COMUNICARII

Ce urmarim?

e sa definim conceptul de comunicare

e 53 prezentam conceptele ce alcatuiesc vocabularul stiintelor comunicarii

e 53 explicim mecanismele specifice comunicarii umane;

e sd analizam fenomenele ce pot interveni in procesul de comunicare, constituite Tn

bariere de comunicare.

1. Conceptul de comunicare. Definitii.

Persoana umana se identifica cu comunicarea.

Comunicarea este un cuvant care se afla pe buzele fiecaruia dintre noi. Este un
cuvant polisemantic, cu o pluralitate de semnificatii. Care sunt acestea? Sa facem o scurta
trecere in revista:

e Comunicare vine din lat. communis care inseamna a pune in comun lucruri,
indiferent de natura, a fi in relatie. Aceasta e semnificatia initiala a cuvantului, careia
timpul i-a alaturat o multime de alte conotatii. “Odata cu raspandirea crestinismului s-a
conturat sensul sacramental, cuvantul desemnand impartasirea credinciosilor in cadrul
agapelor ce s-au aflat la originea serviciului liturgic de mai tarziu. Din aceasta ultima
acceptiune, s-a dezvoltat antonimul excomunicare, care semnifica interdictia de a primi
impartasania, echivalenta cu excluderea din comunitate §i punerea, practic, in afara legii
(Dinu, M., 2000, p. 15).

In psihologie , este acceptabil si explicim a comunica prin actul de a “Impdrtdsi, a

~9

pune impreund, a crea o legatura” (1 Mitrofan, p.82). Ulterior, precizeaza autorii inainte
mentionati, apare sensul de a transmite, sens care se impune decisiv, odatd cu importanta
majora a mijloacelor de comunicare in societatea contemporana (p.82).

Conform Dictionarului enciclopedic vol. I, termenul comunicare are foarte multe
sensuri, acoperind domniile in care acesta este folosit (ap. Tran, V., Stanciugelu, I.,
2001). Astfel, putem citi:

« “Instiintare, stire, veste. Aducere la cunostinta partilor dintr-un proces a unor acte

de procedurda (actiune, Intampinare, hotarare) in vederea exercitarii drepturilor si
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executdrii obligatiilor ce decurg pentru ele din aceste acte, In limita unor termene care
curg obisnuit de la data comunicarii”.

e . Prezentare intr-un cerc de specialisti a unei lucrari stiintifice”.

¢ ,Mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor, realizata intr-.un
limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii unei infomatii, a obtinerii
stabilitatii sau a unor modificari de comportament individual sau de grup” (p.14).

¢ O definitie cu o larga sfera de cuprindere ne oferda Ch. Osgood, in lucrarea A
vocabulary for Talking about Communication, (apud. Tran,. V., Stanciugelu, 1., Teoria
Comunicarii, 2001): “In sensul cel mai general, se vorbeste de comunicare de fiecare data
cand un sistem, respectiv o sursd influenteaza un alt sistem, in spetd un destinatar, prin
mijlocirea unor semnale alternative care pot fi transmise prin canalul care se leaga” (6,
p.14).

e Asa cum precizeaza J.C, Abric (1990), un rol determinant in analiza conceptului 1l
are si feedbackul. Astfel, “comunicarea reprezinta modul fundamental de interactiune
psihosociald a persoanelor realizatd prin intermediul simbolurilor si a semnificatiilor
social — generalizate ale realitatii, in vederea obtinerii stabilitatii ori a unor modificari de
comportament individual sau de grup (dupa Chiru, 1., 2003, pg..6).

e Un alt sens al conceptului; unul la moda: comunicarea ca transmitere a unei
imagini. Oamenii politici, artistii, oamenii de succes, oamenii a caror reusitd in cariera
depinde de imaginea pe care publicul si-o face despre ei, acordd o maxima importanta
acestor reprezentari referitoare la propria lor persoand. Aceasta reprezentare / imagine, nu
este lasata la voia Intamplarii; este consolidatd permanent, si facutd sa fie pozitiva, cu
ajutorul consilierilor in domeniul comunicarii. Spunem despre acesti oameni ca au “priza
la public”, ca “reusesc sa comunice”.

o Asadar, comunicarea este greu de definit. “Are un sens foarte larg, el cuprinde
toate procedeele prin care un spirit poate afecta un alt spirit. Evident, aceasta include nu
numai limbajul scris sau vorbit, ci si muzica, artele vizuale, teatrul, baletul, si, in fapt,

toate comportamentele umane”(Shannon si Weaver, ap. Tran,. V., Stanciugelu, 2001).
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2. Stiintele comunicirii: prezentarea notiunilor fundamentale:

Dupa cum am vazut, comunicarea are multiple intelesuri; este un concept care
include toate procesele prin care oamenii se influenteaza unii pe altii. Ca proces social,
comunicarea este o stiintd autonoma, iar conceptele fundamentale pe care se bazeaza,
sunt urmatoarele (vezi Tran,. V., Stanciugelu, Teoria Comunicarii, 2001):

e Cuvant: foarte rar vorbim de cuvinte izolate. De obicei, unitatea de
comunicare este fraza, sau ansamblul de fraze, integrate unui enunt.

e  Cod: “este un sistem de intelesuri comun membrilor unei culturi. Consta atat
in semne cat si in reguli sau conventii care determina in ce mod si in ce context semnele
sunt folosite pentru a forma mesaje complexe. ... Distingem Tintre coduri ale
comportamentului (conventii sociale) si coduri de semnificatii (sisteme de semne,
lingvistice, imagistice, gestuale etc.)”. (J. Fiske, ap. Tran,. V., Stanciugelu, 2001)

e Conotatie: aduce cu sine asocierea cu partea evaluativa, cu partea valorica a
cuvintelor. Cuvintele au o semnificatic generala (valabild pentru tot{i vorbitorii) si o
semnificatie variabild (prezentd doar la anumiti vorbitori, ci variabile semnificyatii
secundare).

e Denotatie: “reprezinta acea laturd a semnificatiei unui cuvant care, pentru toti cei
care apartin unei comunitati de limba este mai mult sau mai putin identica” (idem., p.33).

e Feed-back: este vorba despre acele raspunsuri ale receptorului care formeaza si
deformeaza mesajul ulterior al emititorului. In literatura de specialitate regisim doui
tipuri de feed—back: pozitiv si negativ. (idem., p.31).

ofeed—backul pozitiv: incurajeazd comportamentul comunicational;

ofeed—backul negativ: incearca sa schimbe comunicarea sau Chiar sa o intrerupa

e Semnal: “este orice element purtator de informatie, cu conditia ca acesta sa fi fost
produs in mod deliberat de cineva care se asteapta ca acesta sa fie inteles ca atare” (idem.,
p.26). Semnalul joacd un rol fundamental. Nu existd comunicare deplina fara semnal. ( de
exemplu, cuvintele sunt semnale cu ajutorul carora sunt transmise informatii).

e Semn: Ferdinand Saussure este cel care acorda termenului semn un sens précis,
diferit de cel de limbaj curent; «el desemneaza o unitate complexa, compusa din alte doua
unitati: semnalul si sensul sau. Aceste doud entitati primesc denumirea de semnificant

(semnal) si semnificat (semn). Se utilitzeaza frecvent termenul — expresie — pentru
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semnificant si — continut — pentru semnificat (vezi Tran,. V., Stanciugelu, 2001). Sensul
comun al semnului se refera la un cuvant sau mai multe cuvintedintr-o limba, care indica
un obiect exterior. Deci, semnul este asociat unui concept; acesta, la randul sau, provoaca
o imagine mentala.

e Sens: fiecarui semnal 1i corespunde un sens, sau o semnificatie. Sensul nu exista

decat in mintea umana. Comunicarea este destinata sensului.

3. Particularititi ale comunicarii

Daca facem o scurta trecere in revistd a activitatilor noastre intr-0 zi, vom observa
ca traversam o multitudine de situatii de comunicare, foarte diferite si variate si
deasemenea, vom observa ca, activitatea de comunicare detine ponderea cea mai ridicata
in cadrul activitatilor pe care le desfasuram. Care sunt particularitatile acestui proces? Sa
le idenficam, pe rand (vezi Tran, V., Stanciugelu, 1., Teoria comunicarii, 2001, p.16-17):

e “‘comunicarea are rolul de a-i pune pe oameni in legatura unii cu altii, in mediul in
care evolueaza”;

e prin comunicare se urmareste realizarea anumitor scopufi si transmiterea
anumitor semnificatii”;

e procesul de comunicare are o tripla dimensiune: comunicarea exteriorizata
(actiunile vebale si nonverbale observabile de catre interlocutori), metacomunicarea (Ceea
se intelege dincolo de cuvinte), si intracomunicarea (comunicarea realizata de fiecare
individ 1n forul sau interior, la nivelul sinelui)”;

e orice proces de comunicare se defdsoara intr-un context , intr-un anume spatiu
psihologic, social, cultural, fizic sau temporal, cu care seafld intr-o relatie de stransa
interdependenta”;

e . procesul de comunicare are un caracter dinamic; odata initiatd, comunicarea are
0 anumita evolutie, se schimba si schimba”;

e comunicarea are un caracter ireversibil: odata transmis, mesajul nu mai poate fi
oprit; ajunge la destinatar”;

e . 1n situatii de crizd, procesul de comunicare are un ritm rapid si o sferd mai mare

de cuprindere”;
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o semnificatia datd unui mesaj poate fi diferitd atit intre partenerii actului de
comunicare, cat si intre receptorii aceluiasi mesaj”;

e ,orice mesaj are un continut manifest si unul latent” (idem., p.16-17)

4. Procesul de comunicare. Schema generala.

Asa cum stim, fiecare proces de comunicare are o structura stabilita si determinata
de relatia trinomului emitator — mesaj — receptor.

Schema clasicdi a comunicdrii se prezintd in urmadtoarea succesiune de
elemente(dupa, Dinu, M., Comunicarea Repere fundamentale, 2001):

Mesajul este elaborat de o Sursa si este codificat de un Transmitator sub forma
unor Semnale. Acestea strabat un Canal. Pe acest traseu apare pericolul distorsionarii
mesajului, ca urmare a interventici unei Surse de Zgomot. Receptorul decodifica
mesajele, dandu-le forma initiala. Meritul acestei scheme este ca ne ajuta sa intelegem
corect esenta oricarei comunicari.

Elementele procesului de comunicare (vezi, Tran,. V., Stanciugelu, 1., Teoria
Comunicarii, 2001):

e emigatorul si receptorul, parteneri in procesul comunicarii;

e abilitatea partenerilor de a folosi un cod de comunicare (de transmisie si de
receptie a mesajelor);

e existenta unui canal de transmisie a mesajului.

e Mesajul — o componenta esentiald si complicata a procesului de comunicare;
presupune codificare si apoi decodificare, presupune existenta unor canale de transmitere,
este influentat de deprinderile de comunicare ale emitatorului si destinatarului, de
contextul Tn care are loc comunicarea.

e Feed-back-ul un mesaj de raspuns, cu privire la comunicarea facuta. Dupa Abric,
(2002), feed-back-ul are urmaoarele functii:

o Functia de control al intelegerii, al receptarii in bune conditii, a mesajelor;

o Functia de adaptare a mesajului la caracteristicile subiectilor;

o Functia de reglare sociald prin rolurile si functiile indeplinite de actorii sociali;
oFunctia socio — afectiva: creste siguranta interna si satisfactia subiectilor (I. Chiru,

2003, p.12).

16



e Canalele de comunicare — caile urmate de mesaje.

e Mediul comunicarii — este influentat de mijloacele de comunicare. Asadar, vorbim
despre un mediu scris, mediu oral, mediu vizual.

e Contextul comunicarii — contextul de comunicare are trei dimensiuni: fizica, socio
— psihica, si temporald. Irena Chiru (2003) le explica astfel:

o dimensiunea fizica — reprezintda mediul propriu zis in care se desfasoara
comunicarea

o dimensiunea social — psihica — include statusurile si relatiile dintre
participanti, rolurile jucate, caracterul formal/nonformal al situatiei etc.

o dimensiunea femporala — se refera la timpul zilei favorabil sau nu
comunicarii, la succsesiunea replicilor etc (idem, p.9 — 10).

e Barierele — reprezentate de zgomotele, filtrele perturbarile ce apar in procesul de
comunicare. Acestea pot perturba mesajul, cateodata cu asemenea intensitate, incat intre
acesta si mesajul primit sa existe diferente substantiale. Mentionam ca, “in procesul de
comunicare, bariera reprezinta orice lucru care reduce fidelitatea sau eficienta
transferului de mesaj” (idem., p.21). in literatura de specialitate vorbim despre bariere de
limbaj, bariere de mediu bariere datorate pozitiei emitatorului si receptorului, bariere de

conceptie. Le analizam in parte, in cele ce urmeaza.

5. Bariere de comunicare
In procesul de comunicare pot interveni urmitoarele bariere. Le consideram in
formulele urmatoare ( vezi L. Saules, dupa.V. Tran, 1. Stanciugelu, 2001, p.22 - 23):

A. Bariere de limbaj:

e aceleasi cuvinte au sensuri diferite pentru diferite persoane;

e cel ce vorbeste si cel ce ascultd se pot deosebi ca pregatire si experienta;

e starea emotionald a receptorului poate deforma ceea ce acesta aude;

e ideile preconcepute si rutina influenteaza receptivitatea;

e dificultati de exprimare;

e utilizarea unor cuvinte sau expresii confuze.
B. Bariere de mediu:

e climat de munca necorespunzator;
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e folosirea de suporti informationali necorespunzatori;
e atmosfera locului de muncad poate impiedica angajafii sa spund ceea ce

gandesc cu advarat, ce simt;

C. Pozitia emitatorului si receptorului in comunicare:

e sentimentele si intentiile cu care interlocutorii participa la comunicare;

e caracterizarea diferitd, de cdtre emititor si receptor a situatiei in care are loc
comunicarea;

eimaginea pe care o are desspre sine si despre intrerlocutor, participantul in

procesul de comunicare.

D. Bariere de conceptie:

e existenta presupunerilor;

e lipsa de atentie n receptarea mesajului;
e concluzii pripite asupra mesajului;

e rutina in procesul de comunicare;

e lipsa de interes in receptarea mesajului.

Aceste bariere Tmpiedica realizarea unei comunicari eficiente.Ce putem face pentru
a evita barierele in procesul de comunicare? Sugeram cateva solutii:

e sa planificam comunicarea;

e sd folosim un limbaj adecvat;

e s formuldm cu claritate scopul comunicarii;

e sa cream un context favorabil comunicarii;

18



6. Verbal, paraverbal, nonverbal in comunicare. Implicatii

psihosociale

Tinand cont de natura semnelor utilizate in codarea informatiei si, de asemenea,
tinand cont de canalul pe care este transmisa informatia in cea mai mare parte a timpului,

putem considera comunicarea umana pe trei paliere de analiza:

a) comunicare verbala;
b) comunicare paraverbal;
C) comunicare nonverbala.

a). Comunicarea verbala. Reprezintd cea ma studiata forma a comunicarii. Este
specific umana are forma orala si/sau scrisa. Prin intermediul acestui tip de comunicare se
realizeaza formularea, transmiterea §i stocarea continuturilor, cu variate grade de
dificultate. Vorbind despre comunicarea verbald in cadrul comunicarii didactice,
literatura de specialitate contureaza cateva principii (vezi A. Cosmovici, L. lacob, 1999):

¢ “emiterea determina receptia”;

e ,mesajul circuld de la un pol preponderent activ (profesorul), spre un receptor
relativ pasiv”;

o “desfagurarea lantului comunicativare directie liniara; etapele prezente le
conditioneaza automat pe cele viitoare”;

e “daca in codare si decodare (repertoriul educatorului si repertoriul educatului) se

foloseste aceea;i cheie lingvistica, mesajul 1si atinge tinta” (idem., p.184).

Indiviualizarea comunicarii verbale este determinata de prezenta urmatorilor tipuri
de stimuli (dupa V. Tran, I. Stanciugelu, 2001):

Stimuli de natura interna:

e “experientele personale, mentale, fizice, psihologice etc*;

e “atitudinile personale datorate educatiei, statutului profesional etc.”;

e ..perceptia si conceptia noastra despre lume, despre noi insine etc.”;

e . deprinderile proprii de comunicator precum si nivelul de comunicare al

interlocutorului” (idem p.86).
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Stimuli de natura externa:

e “tendinta de abstractizare — retinerea doar a unei insusiri, a unei relatii etc.”;

e tendinta deductiva — impunerea unei concluzii ce rezulta din elemente evidente”;
e tendinta evaluarii — de a face aprecieri prin raportarea la propriul sistem de

valori, la alte sisteme, la alte persoane” (idem, p.86).

O comunicare didactica eficienta presupune satisfacerea unor conditii, atat din
partea vorbitorului, cat si din partea ascultatorului. Care sunt caracteristicile ce fin de

personalitatea vorbitorului? Tntr-o prezentare succinti, ele se refera la:

e Claritate — organizarea riguroasa a confinutului, pentru a usura Iintelegerca
acestuia;

e acuratete — folosirea unui vocabular adecvat pentru a putea exprima sensurile
dorite;

e empatie — vorbitorul trebuie sa fie capabil de deschidere catre interlocutori, sa
inteleaga si sa adopte perspectiva celuilalt;

e sinceritate — mentinerea intr-o situatie naturala, fireasca,

..........

e postura — pozitia corpului, a mainilor, a picioarelor trebuie controlate Tn timpul
vorbirii etc.;
e voce — volum, intensitate;

e pauzele de vorbire — necesare pentru a pregati auditoriul pentru o idee importanta
(idem. p.86 — 87).

Care sunt calitatile unui bun ascultitor? Intr-o prezentare succinti, ele se refera la:
e “disponibilitatea pentru ascultare”;
¢ . manifestarea interesului”;
e ascultarea in totalitate™;
e _ascultarea critica”;
e ,.concentrarca atentiei’”;

e “luarea de notite”;
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e sustinerea vorbitorului” (idem. p.87).

b) Comunicarea paraverbala. Se refera la transmiterea informatiilor prin intermediul
elementelor vocale care insotesc care insotesc vorbirea, in general. Este vorba despre:

- caracteristicile vocii;

- intensitatea vorbirii;

- particularitati de vorbire, de pronuntie;

- debitul vorbirii;

- intonatia vorbirii,

- pauzele.

Este deosebit de importantata constientizarea importantei si impactului tuturor

acestor elemente pentru claritatea, si eficienta comunicarii, Componenta paraverbala are

un impact deosebit asupra aspectului atitudinal al comunicarii.

c). Comunicarea nonverbala. Se refera la transmiterea informatiilor printr-0
multime de semne: miscari, gesturi, expresie faciala, privire, zambet, posturd,
vestimentatie, culoare, proxemica.

Trebuie sa retinem un lucru foarte important: vorbim cu ajutorul organelor vocale;
dar comunicam cu intregul nostru corp, si chiar mai mult de atat.

Sa explicam cateva din elementele cel mai des intalnite Tn comunicare:

Expresia fetei: fata este cea mai expresiva parte a corpului, este un mijloc de
comunicare de maxima importanta si intensitate. Se considerd, de exemplu, ca ceea ce
exprima ochii e mult mai relevant, decat ceea ce exprima cuvintele.

Mimica: este partea fetei noastre care comunica. De exemplu: ochii larg deschisi,
sprancenele ridicate semnificad mirare; buzele stranse, ezitare, fruntea incruntata, suparare
etc.

Privirea: este oglinda sufletului. Chiar si sSimplul fapt de a nu privi, are un inteles,
capata o semnificatie. O privire directd, neclintita poate Tnsemna onestitate, curaj, sau
intimitate, privirea in jos inseamnd tristete, modestie, timiditate, ascunderea emotiilor,

evitarea privirii inseamnd ascunderea sentimentelor, vinovatie etc.
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Zambetul: exprima o gama larga, extinsa de emotii: placere, bucurie, surpriza,

ironoe, deznadejde, cinism, jena, satisfactie, promisiune etc.

Comunicarea tactila: Chiar daca stim faptul ca statele cele mai avansate din lume
nu sunt “societati tactile”, atingerea reprezinta un important liant social. S. Jones si E.
Yarbrough (ap. Dinu, M., Comunicarea, 1994, p.211 — 215) clasificd functiile
comunicarii tactile in cinci clase principale:

a) atingeri care transmit emotii pozitve. “Mama care aldpteaza, adultuil care
mangaie un copil Inlacrimat, partenerul care te srutd, mana sefului care te bate pe umar
pentru ncurajare etc, toate acestea sunt legaturi tactile care exprima sentimente calde,
afectuosase” (idem, p.211).

b) atingeri in joacd. ,,/Acestea au un puternic caracter metacomunicativ,
usureaza interactiunea, fara sa angajeze raspunderea celui ce atinge pentru actul atingerii”
(idem. p.211).

C) atingeri de control. ,,Vizeaza dirijarea comportamentelor, a atitudinilor, a
sentimentelor persoanelor atinse. Atingerea de control implica o relatie de dominare, deci
ee nu poate fi efectuatd decat unidirectuional.

d) atingerea rituald. Cea mai cunoscutd este strangerea mainii in semn de
salut. La fel de des intalnita este sarutaresa pe obraz, la intalniri.

e) atingerea in alt scop decat comunicarea pr-zisa. Poate imbraca diverse
forme, de la sustinerea unei persoane care urca sau coboara dintr-un vehicul, tamponarea
fruntii unui bolnav etc. chiar daca obiectivul este altul, gesturile de acest fel transmit si

informatii afective, pentru ca presupun prezenta unui sentiment pozitiv.

Proxemica. Este vorba despre limbajul spatiului. Proxemica studiaza toate tipurile
de relatii spatiale, ca mod de comunicare. “De exemplu, in majoritatea culturilor
europene nu se apreciaza apropierea cu mai mult de 40 — 50 cm. decéat Tn cazul celor din
familie sau a persoanelor iubite; aceasta defineste spatiul intim. Apropierea exagerata
poate comunica amenintare sau relatii strict personale; departarea excesivd poate

comunica arogantd, statut social superior” (6, p.98).
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Limbajul culorilor. Culoarea, dincolo de perceptia afectiva, reflectd personalitatea

noastra. Culoarea este si o cale de comunicare. Culorile calde stimuleaza comunicarea, in

timp ce culorile reci inhibd comunicarea.de asemenea, monotonia dar si varietatea

excesiva de culoare, inhiba si ii distrag pe comunicatori (6,p.99).

Exercitii:

1.
2
3.
4

5.

Analizati sensurile conceptului comunicare

Prezentati in scris schema generala a procesului de comunicare.
Analizati elementele procesului de comunicare.

Care sunt barierele in calea unei comunicari eficiente?

Identificati o situatie conflictuald la locul de munca Analizati care sunt

barierele ce trebuiau inlaturate ?

6.

Urmariti cu atentie comportamentul verbal si cel nonverbal al unui coleg

descifrati semnificatiile sale.

Teme de discutie:

1.

2
3
4.
5

Ce este comunicarea?

Care sunt particularitatile, procesului de comunicare? Analizati-le.
Care este rolul feedback-ului in comunicare?

Ce stiti despre barierele de comunicare?

In ce conditii putem spune despre o comunicare, ca este eficienta?
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111. STRATEGIILE DE CAUTARE
A UNUI LOC DE MUNCA TN PROCESUL
DE CONSILIERE TN CARIERA.

1. Strategii de cautare a unui loc de munca.

2. Alcatuirea portofoliului de angajare

SCOP:
¢ Educarea clientilor in legdtura cu strategiile de cautare a unui loc de munca.
¢ Analizarea unor puncte de baza ce trebuie luate in considerare in problemele

legate de cdutarea unui job:

o localizarea locurilor de munca;

o pregatirea CV-urilor;

o pregatirea scrisorilor de recomandare si de multumire;
o exersarea tehnicilor de comunicare specifice interviului.

CUVINTE CHEIE:

e curriculum vitae;

e scrisoare de intentie;

e scrisoare de multumire;

e interviu de angajare.

1. Strategii de cautare a unui loc de munca

Consilierul in carierd are un rol important In educarea clientilor in problematica
alegerii strategiilor cele mai potrivite pentru gasirea unui loc de munca
In acest scop, el provoacd si organizeaza discutii care sd vizeze urmatoarele

problematici
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- strategii traditionale si nontraditionale de / pentru localizarea de noi locuri de
munca;

- Intocmirea dosarului de acte personale, dosar care reprezinta clientul, chiar inainte
de a fi avut un contact direct cu angajatorul. Este vorba despre un portofoliu care trebuie
sa indeplineasca niste exigente (scris si aranjat cu atentie, plasarea actelor intr-un dosar
elegent, de buna calitate, pe carui coperta clientul 1si va trece numele si datele de contact

- insusirea unor tehnici de comunicare in cadrul unui interviu

Obtinerea de informatii referitoare la potentiale locuri de munca, se
poate realiza prin:

¢ Prin metode traditionale, ceea ce Tnseamna: anunturi de oferte, prin apelul la
agentii de stat si private;

e Prin metode netraditionale de tip networking (apelul la o retea de relatii personale
si profesionale din domeniul de interes sau din domenii conexe, In vedea accesarii
informatiilor referitoare la oportunitafile de angajare; mentinerea acestei retele,
intalniri/discutii periodice cu grupuri care Impartdsesc aceleasi interese), informare
continud (prin participarea la evenimente speciale dedicate carierei, abonamente la
publicatii de specialitate, cercetare pe internet, afilierea la grupuri de discutii virtuale pe

tema etc), interviurile informationale (ap. A. Syilagyi, 2008, p.195).

2. Portofoliul de angajare. Realizarea unui bun portofoliu de angajare,
presupune intocmirea unui dosar reprezentativ pentru persoana ce+si doreste un loc de
munca. Acest dosar cuprinde, iIn mod obisnuit, urmatoarele: un curriculum vitae (CV),
scrisoarea de intentie sau de motivatie, lista publicatiilor, referintele, certificarile, actele
de studii etc — in masura in care acestea sunt solicitate si sunt relevante pentru situatia de
angajare. N

NOTA: Portofoliul trebuie construit in acord cu cerintele angajatorului. De
exemplu, daca angajatorul solicita doar un CV si o scrisoare de intentie, atunci persoana

interesata, este obligatoriu trimitd doar aceste documente.
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CV-ul personal, modalitati de redactare:

Tinem cont cd pentru un angajator, CV-ul poate fi o modalitate de selectie
preliminara a candidatilor. Este cel mai important document de care o persoana are
nevoie in momentul angajarii.Contine informatie personald si subliniaza personalitatea

clientului, experienta sa de lucru- Este un document concis, clar, sintetic si obiectiv.

Nu uitam, cateva recomandari pentru a scrie un CV de succes:

- Rezerva-ti suficient timp pentru a-ti formula un CV'!

- Redacteaza cel putin doua feluri de CV (scrie unul concis si unul detaliat)!

- Tine cont de aspectul estetic!

- Roaga doua, trei personae/prieteni sa citeasca cu atentie CV-ul tau!

- Ai grija la recomandari (verifica corectitudinea numerelor de telefon a
persoanelor mentionate pentru a face recomandari)!

- Include o lista de aptitudini (gdndeste o lista cu acele aptitudini care se potrivesc
slujbei pe care o doresti)!

- Ai grija la modul de trimitere al CV-ului!

Tipuri de CV-URI:

e CV-ul cronologic, caracteristici:

- cuprinde informatii referitoare la educatie si la experienta profesionald a
candidatului, in ordine cronologica ( modelul european), sau invers cronologica ( modelul
american)s

- este relevant si cel mai usor de citit;

- permite realizarea unui istoric “istoric” al locurilor de munca anteriore care s-a

dovedit eficient, n general

e CV —ul functional, carcateristici:
e cste utilizat atunci cand candidatii doresc sa isi evidentieze talentele, calificarile
si experienta, dar fara sa ofere informatii detaliate legate de ocazia in care acestea au fost

dobandite/exersate.
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e oferd posibilitatea de subliniere si corelare a a abilitatilor cu realizérile, aspect
care nu este evident in CV-ul cronologic.
e acest tip de CV este folosit/recomandabil, numai atunci cand candidatii au un

numar relevant de calificari si competente.

e CV-ul combinat, caracteristici:

e este, credem, cea mai des intalnitd forma.

e presupune o lista a abilitatilor;

e include listarea cronologica a locurilor de munca anterioare

NOTA! Acest tip de CV trebuie bine structurat, pentru a nu genera confuzii. Cel
mai bun format depinde de cerintele angajatorului si de tipul de experiente educationale
si profesionale pe care clientul le-a avut.

Mentionam ca Tntr-un CV, oricare ar fi forma lui, trebuie sa gasim urmatoatele
tipuri de informatii:

e Informatii personale

o Nume, prenume;

o  Adresa;
o  Telefon;
o E-mail

o  Data nasterii;
o  Statutul civil;
o Numarul copiilor;
oServiciul militar
oStudii:
= Perioada
= Institutia;
= Domeniul stiintific
= Diploma

= Alte cursuri — competente obtinute

» Experientd profesionala
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e Perioada;
e Domeniul de activitates
¢ Functia;

e Atributii;

= Abilitati — descriere.
= Permis de conducere;
» Limbi strdine (nivel: citit, conversatie, scris)

= Hobby

Scrisoarea de intentie: caracteristici si modalititi de redactare

Scrisoarea de intentie, caracteristici:

» Este un document de maxima importanta,

= Presupune prezentarea, intr-o forma sintetica, a interesului pentru job, argumentul
ce sustine, eventual, angajarea, abilitatile care sustin angajarea;

= Scrisoarea de intentie este un document ce vine in completarea CV-ului,
nesuprapunandu-se peste acesta;

Continutul scrisorii de intentie vizeaza urmatoarele elemente principale (dupa A.
Szilagyi, 2008):

e “Introducerea. Daca raspundeti unui anunt din ziar, ar trebui sa va legati de acest
lucru. Formulele de introducere pot avea forma: “Sunt interesat sd gasesc o pozitie...”,
“Cunoscand faptul ca aveti o activitate prestigioasd in domeniu...” etc.

¢ O scurta descriere/trecere in revita a calitatilor profesionale si personale care va
recomanda pentru acel loc de munca.

e Motivatia personala a interesului pentru acel loc de munca.

Tncheierea — In care se poate specifica perioada de timp in care ati dori sa fiti

contactati cu un raspuns/pentru un potential interviu.
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NOTA:

e Este necesara precizarea unor elemente de prezentare, adresa, e-mail si numarul
de telefon unde sunteti de gasit.

¢ Personalizati scrisoarea adresand-o unei anumite persoane (scrieti numele, functia
si departamentul), apoi scrieti numele si adresa companiei!

e Scrieti-va numele si semnati cu semnatura voastra obisnuita utilizind formulele
standard: ,,Al dumneavoastra”, ,,Cu respect” etc.!

e Ca formula de adresare se recomanda ,,Dragd Domnule/Doamna”!

Reguli de redactare a unei scrisori de intentie (vezi A. Szilagyi, 2008):

e “Adaptati scrisoarea de intentie. Angajatorul va fi placut surprins daca
descopera in scrisoare elemente care dovedesc interesul candidatului pentru locul de
munca dorit. In unele situatii se poate mentiona un departament anume, un proiect de
cercetare sau se pot face mentiuni despre modul in care candidatul este placut
impresionat de imaginea companiei pe piata etc.”

e “Scrisoarea de intentie trebuie sa fie concisa. Chiar daca trebuie exprimate
interesul si motivatia, scrisoarea ar trebui sa contind numele exact al slujbei dorite, cateva
elemente relevante ale evolutiei profesionale a candidatului, cateva aspecte personale
care 1l recomanda pentru acel loc de munca si relevanta pe care aceastd experientd de
munca o poate avea In evolutia carierei sale.”

e “Accentuati aspectele pozitive ale experientei dumneavoastra de munca.
Subliniati-va calitatile si realizarile personale fara emfaza. Daca ati facut parte dintr-un
program de cercetare, dacd ati avut rezultate speciale intr-un anume domeniu stiintific,
daca ati primit vreun premiu special, daca ati dovedit ca ati fost un negociator bun, nu
ezitati sa atrageti atentia. Aceste informatii nu pot fi gasite in CV iar angajatorul suna
rareori la companiile la care ati fost angajat ca sa ceara detalii de acest gen. Este adevarat
ca, in general, aceste lucruri apar ca si referinte scrise dar, pe de o parte, este posibil ca
angajatorul sa nu ceara referinte, si pe de altd parte, orice persoand care va recomanda va
analizeaza dintr-un singur punct de vedere si foarte rar din punct de vedere general sau
dintr-unul relevant pentru viitorul loc de munca. Scrisoarea de recomandare este sansa de

a va “vinde” imaginea foarte bine, de a va face putina reclama Intemeiata”.
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e “Nu precizati nimic compromitator, conflictele pe care le-ati avut la alte
locuri de munca. Nu va exprimati opinii negative despre alte persoane sau companii, nu
criticati institutiile cu care ati colaborat in trecut”.

e “Nu este contraindicat sa va precizati asteptarile salariale in CV (decét in
cazul exceptional in care sunteti rugat sa aducefi doar CV-ul si sd menfionati acest
aspect). In scrisoarea de intentie puteti sugera elegant, fara brutalitate, nivelul salarial
care va satisface (“Ultimul salariu a fost de...”)”.

e “Respectati aceleasi norme de redactare ca si in cazul CV-ului, acelasi
format de literd, acelasi tip de hartie si aceeasi imprimanta etc.” (Szilagyi, Vladulescu,
2001, ap A. Szilagyi, 2008, p.204).

Scrisoarea de multumire, caracteristicistici si continut

Scrisoarea de multumire, caracteristici

e Intregeste imaginea angajatorului despre candidats

e subliniaza interesul clientului pentru locul de munca;

Continutul scrisorii de multumire (vezi A. Szilagyi, 2008 , p.205-206):

e mulfumeste inca o data pentru timpul acordat;

e atrage o data in plus atentia angajatorului asupra persoanei sale; In situatia In care
nu se obtine postul dorit, cel putin cresc sansele ca numele candidatului sa fie pastrat intr-
o baza de date pentru referinte ulterioare, pentru situatia in care apar alte locuri de munca
similare;

e exprima aprecierea in legaturd cu modul 1n care s-a desfasurat intalnirea

e descrie un element pozitiv care i-a atras atentia (atmosfera, bunavointa, rabdarea
partenerilor de dialog etc);

e reafirma interesul si motivatia pentru obfinerea acelui loc de munca, dar sa si

exprime faptul ca a reflectat asupra interviului.

3. Interviul de angajare:

Interviul de angajare este un ,instrument care actioneaza ca un filtru in scopul
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identificarii persoanei potrivite pentru un post anume. Interviul vizeaza acele aspecte ale
personalitatii candidatului care sunt in legdturd directd cu specificul postului vizat:
capacitati intelectuale, nivelul de informare stiintifici si competentele profesionale

operationale, motivatia, interesele etc.

Rolul consilierului in carierd este acela de a-1 pregati/antrena pe client in
vederea sustinerii unui interviu de angajare de succes. Se recomanda, de asemenea, ca pe
langa informare (etapele unui interviu, regulile de urmat, intrebarile mai frecvente si

modalitati de raspuns recomandate etc.) consilierul sa organizeze si activitati de simulare

PRI

de alte resurse avute in vedere in cadrul procesului de consiliere.

Interviul de angajare, strucutra:

In situatia unui interviu formal, intrebarile urmeaza in general o logica, un scenariu

prestabilit:
e intrebiri cu rol de prim contact si pentru destinderea atmosferei.
e Exemple: Cum va simtiti azi?
o intrebiri care vizeazi prezentarea candidatului. Exemple:

Cind ati terminat liceul / facultatea? Ce ne spuneti despre experienta dbv.

profesionala in domeniul...?
o intrebiri de detaliu pe anumite teme de interes pentru angajator. Exemple:
In CV-ul dumneavoastri am remarcat cd... Ne putefi da cdteva detalii?

¢ Posibile intrebari ale candidatului (daca 1 se oferd o certitudine ca va fi

angajat). Exemple:
Care va fi orarul de lucru?Unde va fi biroul meu sau atelierul de lucru?

e Interviul se incheie cu multumiri (de ambele parti), eventual cu precizari din

partea angajatorului:

Pregatirea clientului pentru interviu presupune luarea in consideratie a mai multor
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aspecte, pe care le prezentam succint: (ap. A. Szilagyi, 2008).

Portofoliul de angajare “care va contine toate actele depuse deja la sediul
companiei, trebuie sa fie asupra clientului/candidatului atunci cand se prezinta la

interviu.”

Aspectele psihologice se refera la imaginea despre sine si la gradul de incredere n
propria persoand. Este recomandat sa se adopte o strategie de gandire pozitiva — clientul
sd-si ,,construiasca” o atitudine optimista si sa aiba convingerea ca are motive suficiente

pentru a considera ca interviul se va finaliza cu succes.

Tinuta vestimentard . Este vorba despre imaginea pe care clientul o ofera celorlalti.
In situatia unui interviu formal, este recomandat si se apeleze la o tinutd vestimentara

sobra.

Limbajul nonverbal. ,, Semnalele nonverbale care se vehiculeaza la interviu sunt
foarte semnificative pentru angajator, care nu va ezita sa isi bazeze decizia finala si pe
acestea, dincolo de modul in care candidatul raspunde la intrebdri. Astfel, persoana care
face recrutarea va lua in considerare modalitatile in care clientul se prezinta pe sine,
saluta, strange mana (ferm, dar nu exagerat), postura si pozitia sa pe scaun (care nu
trebuie sa fie nici foarte Incordata, nici prea relaxatd), contactul vizual (trebuie mentinut
in mod constant, dar fard insistentd sau ostentatie). De asemenea, literatura de specialitate
recomandi exersarea unor intrebari (dificile) in situatii de stres. In lipsa exercitiului si
luat pe nepregitite, candidatul risca sia rupd brusc contactul vizual, semnalizandu-i

interlocutorului ca este ceva in neregula” (ap. A. Szilagyi, p.209-210).

Exercitii:

1.Construiti propiul dumneavoastra portofoliu.

2. Scrieti propriul dvs. CV., dupa modelul CV-lui de tip european. (Europass
CV.).

3. Catati pe internet informatii despre modul de completare si strucurare a
CV de tip Europass.

4. Redactati o scrisoare de intentie in vederea obtinerii jobului dorit/vizat

5. Redactati o scrisoare de multumire.
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6. Pregatiti raspunsuri pentru anumite tipuri de intrebari regasibile In
structura interviului de angajare.

7. Construiti-va un plan da raspuns care sa presupuna Selectarea unor
evenimete relevante in legatura cu punctele tari/slabe ale dvs.

7. Pregatitti raspunsuri legate de informatii ca: studii, deprinderi, experiente,

achizitii;

Teme de discutie:

1. Care sunt modalitatile de localizarea a locurilor de munca?

2 Ce presupune pregatirea pentru interviul de angajare?

3. Care sunt argumentele dvs., care sustin angajarea pe postul vacant?
4 Cum va prezentati (ca {inuta vestimentara) la interviul de angajare?
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FISE DE LUCRU
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CARACTERISTICILE MELE PERSONALE

Verifica-ti caracteristicile personale pe care le ai. Ele descriu modul Tn care faci

anumite lucruri. Daca ai §i alte caracteristici care nu sunt in lista, adauga-le la sfarsit:

Muncitor Face fata presiunii
Munceste bine singur Vorbaret

Creativ Entuziast

Sanatos Caruia 1i plac provocarile
Perseverent Prietenos
Perfectionist Bine organizat
Invata repede Complet
Constiincios Plin de resurse
Flexibil Amiabil

Rabdator In alerta

Original Discret

Deschis la idei noi Punctual
Intelegator Consecvent
Deschis la nou Orientat catre oameni
Analitic Dedicat

Calm Hotarat

Gros la obraz Deliberat

Inovator Loial

Sensibil Aventuros

Onest Auto-controlabil
De incredere Generos
Afirmativ Obedient

Curios

Care isi asuma riscul

Increzitor

Curat

Energic
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INTERESELE MELE
Ce ifi place ? Ce nu-fi place? Fii concret. In partea stingd, scrie lucrurile pe care
le-ai ficut sau ai visat si le faci. In urmatoarele 2 coloane, scrie ce iti place sau ce nu-
ti place la activititile incluse, la genul de persoane cu care trebuie sa relationezi, la

conditiile de lucru, la recompense, probleme sau la potentialul viitor.

Imi place ... Nu imi place ...

La serviciu

Voluntariat /timp

liber

Instruire

Visuri
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VALORILE MELE

Instructiuni pentru client:

Identificarea valorilor personale este 0 parte importanta a planificarii unei cariere
de succes. In acest context cuvantul ,,valoare” se referd la cum te simti fatd de munca in
sine si fata de contributia adusa societatii. Congruenta catre munca efectuata si valorile
personale reprezintd una dintre conditiile asociate satisfactiei §i sentimentului de
implinire 1n cariera.

Valorile referitoare la munca pot fi Tmpartite in doud categorii functionale.
Valorile intrinseci sunt legate de un interes specific intern fata de activitate in sine sau de
beneficiile pe care munca le aduce societatii. Valorile extrinseci sunt legate de conditiile
favorabile asociate unei munci. Majoritatea oamenilor pentru a se simti satisfacuti de
munca lor trebuie sa aiba cateva valori intrinseci personale legate de aceasta.

Lista urmatoare cuprinde valori personale, identificate de mai mulfi oameni ca
fiind importante pentru cariera lor. Pentru a incepe sd-ti explorezi propriile valori
personale referitoare la munca raporteaza fiecare valoare din listd la scala de mai jos si

adauga alte valori pe care le consideri esentiale.

1 - aspecte pe care le apreciez foarte mult
2 - aspecte pe care le apreciez

3 - aspecte pe care nu le apreciez

Ajutorarea A face ceva care sd contribuie la imbunatatirea
societatii lumii in care traim

Ajutorarea altora A fi implicat direct in ajutorarea altor oameni
individual sau Tn grupuri mici

Relatii publice A avea contact public zilnic

Munca in echipa A lucra intr-o echipa cu scopuri comune

Munca individuala A realiza proiecte de unul singur avand contacte
limitate cu ceilalti

Competitia Implicarea in activitati in care abilitatile mele
concureaza cu ale celorlalti

Luarea deciziilor A avea puterea de a decide strategiile si directiile
unei actiuni

Munca sub A lucra sub presiune timpului
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presiune

Influenta  asupra A fi intr-o pozitie in care s influentezi in care sa
oamenilor influentezi atitudinile si opiniile celorlalti

Cunostinte A fi preocupat de cunoastere si Intelegere

Expertiza A deveni expert in orice fac

Creativitate Preocupare fatda de exprimarea creativ artistica
artistica

Creativitate A avea oportunitatea de a crea programe,
generala materiale noi sau structuri organizationale

Estetica A studia sau aprecia frumusetea unor lucruri sau

idei

Supervizare

A avea o functie de directd responsabilitate fata
de munca celorlalti

Schimbare si
varietate

A avea activitati in munca, care se schimba
frecvent

Precizie in munca

A lucra in situatii unde atentia la detalii si
acuratetea sunt foarte importante

Stabilitate A avea o constantd In munca si indatoriri care
sunt destul de predictibile

Siguranta A avea siguranta pastrarii job-ului §i primirii unor
compensatii satisfacatoare

Recunoastere A fi Tn mod public recunoscut pentru munca mea

Ritm sustinut

A lucra in circumstante ce necesita rapiditate in
munca

Stimulare A dispune de un grad ridicat de stimulare Tn timp
ce lucrezi
Aventuri A avea indatoriri frecvent supuse riscului
Castiguri Existenta unei mari probabilitati de castigare a
financiare unei recunoasteri materiale foarte mari de pe urma

muncii

Implicare fizica

Implicarea 1n activitdfi ce necesita capacitati
fizice

Independenta

A fi capabil sa descopar natura muncii mele fara
suport semnificativ din partea celorlalti

Implicatii morale

A simti cd munca mea se potriveste unor
standarde morale pe care eu le consider foarte
importante

Comunitate A trai Intr-un mediu 1n care sd pot participa la
problemele comunitatii
Independenta  de Sa existe posibilitatea de a lucra dupa propriul

timp

program fara presiunea timpului
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VALORILE MUNCII MELE

Ce este important pentru tine in munca ta? Clasificia importanta acestor valori

ale muncii bifdnd in coloana potriviti. Adaugda orice valori suplimentare ti se par

importante.
. Foa
Neimp Imp
Eu vreau ... rte
ortant ortant .
Important
| S casti ) o A
~ a castig destui bani Incat sa Q Q .
traiesc decent.
2.8al i legii mei
; Sa lucrez bine cu colegii mei de Q Q .
munca.
3. Sa mi se dea sansa sa fiu sef. Q Q a
4. O slujba permanenta. Q Q a
5. O sluyjba care este sigurd din . a .
punct de vedere medical.
6. Sa ma simt important in meseria Q Q .
mea.
] z Sa mi se acor(%e atentie si sa fiu Q Q .
lasat s lucrez de unul singur.
8. Sa l_ucrez cu persoane care 1isi Q a .
CuUNOSC meseria.
9. Sa am responsabilitati diferite. Q Q a
10. a-mi
_ 0 Sa-mi folosesc  toate 0 0 .
aptitudinile.
11. Sa ma inteleg bi legii d
| a ma inteleg bine cu colegii de . . .
munca.
12.L a sa
. 0(.:ul meu de munca sa fie curat Q a .
si confortabil.
13 B . .
_ 3 eneficii  bune aditionale a a a
primelor.
14.S4 fiu creativ. Q Q a
15. Sa lucrez corect. Q Q a
‘ 16. Sa apl ‘0‘ meserie care Se Q Q .
potriveste cu aptitudinile mele.
17. Sa fiu 1n stare sd primesc pozifii Q Q .

mai bune in firma.
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18. S& lucrez numai 1n anumite
momente ale zilei.

19. Sa lucrez in diferite locatii.

20. Sa fiu platit mai mult cand am
mai multe responsabilitati.
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FUNDAMENTUL MEU EDUCATIONAL

Alegeti o experientd educationala trecuta si completati urmdtoarele:

Programul de studii:

Numele si adresa scolii:

Descrierea programului:

Care au fost rezultatele acestui program de studii? Ati primit premii sau distinctii

speciale?

Ce indatoriri si abilitati transferabile au fost implicate? V-au lipsit vreunele?

Ce cursuri si activitati v-au placut? Ce nu v-a placut? Ce v-ati fi dorit sa faceti daca

Vi s-ar fi oferit o sansa?

Cum v-ati indeplinit activitatea? Alcatuiti o lista a caracteristicilor personale care v-

au asigurat succesul in acest program.

Ce ati considerat important de-a lungul acestor experiente?

De la cine ati invatat sau cu cine afi studiat? Ar putea exista persoane de contact

importante Tn acest moment?

Aveti de facut comentarii aditionale legate de aceastd experienta?

In timp ce revizuiati experientele educationale pe care le-afi avut, ati intalnit vreun

tipar?
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LINIA CARIEREI

Cariera nu este un lucru pe care il obtii la un moment dat. Ea se construieste pas
cu pas si este reprezentatd de o suitd de experiente §i evenimente, trecute, prezente si

viitoare. Incearcd si identifici experientele §i evenimentele care construiesc cariera ta.

Trecut Prezent Viitor

Evenimente semnificative care corespund momentelor importante

din viata voastra
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Descrieti 4 evenimente importante/semnificative care corespund momentelor importante
din viata dumneavoastra.

te

Evenimen

Care este
semnificatia lor,
pentru

dumneavoastra?

Care sunt
aptitudinile,
cunostintele
specifice,  pe
care le-ati pus

in practica?

Ce

invatat?

ati

Cum afi
putea reutiliza
aceste

cunostinte?
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STABILIREA PLANULUI DE CARIERA

OBIECTIV:
Actiuni Timp Resurse
Ce fac? cand? De ce am nevoie?

Disponibile Necesare

Persoane semnificative pe care doresc/am nevoie sd le implic pentru atingerea

obiectivului.

Persoana Relatia Rolul acesteia

Modalitati de depasire a potentialelor obstacole

Obstacol De cine/ce depinde Modalitati de depasire a

aparitia sa? situatiel
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