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CODUL MUNCII 2022 - LEGEA 53/2003 ACTUALIZATA, VALABIL 2022

(M

Codul Muncii

Codul muncii a fost actualizat cu dispozitile OUG 130/2021, publicata in Monitorul Oficial nr. 1202 din 18
decembrie 2021.

Modificarea vizeaza salariul de baza minim brut pe tara. Cum din 2019 avem doua salarii minime brute pe
tara, apreciem ca vizeaza si modificarea salariului minim din domeniul constructii de 3.000 lei.

Astfel, prin 0.U.G. nr. 130/2021 dupa alineatul (2) al articolului 164 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, au fost introduse doua noi alineate, alineatele (21) si (22). Citeste integral aici:
https://legislatiamuncii.manager.ro/Codul-muncii-actualizat-2011.html
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a

Cum sa te pregatesti pentru interviul de angajare

Interviul este o convorbire intre un angajator sau un reprezentant al acestuia si un candidat in vederea obtinerii
unui loc de munca.
Daca scrisoarea de intentie si CV-ul au placut si au reusit sa atraga atentie angajatorului pentru a cunoaste
candidatul, acesta va fi chemat la interviu. Un interviu poate dura de la cateva minute, pana la mai multe ore si la
el participa canditatul si unul sau mai multi reprezentanti din partea firmei. La interviu, angajatorul vrea sa stie, in
primul rand, daca persoana este potrivitd pentru locul de munca respectiv, si in al doilea rand, daca se va adapta
echipei de lucru. Un al treilea motiv al angajatorului este selectarea celui mai potrivit candidat dintre cei care au
depus CV+urile si scrisorile de intentie. Interviul este o conversatie pe care candidatul o poarta cu angajatorul

despre abilitatile sale profesionale, despre motivatia de a lucra la firma
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respectiva, despre pretentiile salariale etc.

La un interviu trebuie sa stiti s comunicati, sa evitati capcanele sau intrebarile Tncuietoare, sa aratati ca sunteti
persoana potrivita pentru postul respectiv. Nu trebuie sa afisati o atitudine rece, sa va comportati si sa vorbiti
dezordonat. Este de dorit sa va imbracati curat, cu gust si adecvat postului respectiv.

Un lucru foarte important este punctualitatea, daca intarziati va diminuati serios sansele de angajare. Salutati in
mod ferm, priviti in ochi interlocutorul, prezentati-va impecabil, nu lasati nimic la intamplare, deoarece orice
neglijenta va poate indeparta de postul dorit.

La fel ca pregatirea CV-ului, si pregatirea pentru interviu necesita timp deoarece aceasta este singura ocazie de a
va prezenta in fata angajatorului cat mai pregatit.

Pregdtirea pentru interviu

Tnainte de interviu, incercati sa aflati cat mai multe informatii despre firma la care ati aplicat. Metoda de pregétire
cea mai eficientd este aceea de a va gandi la intrebari posibile si de a va raspunde la ele inainte de interviu,
folosind o serie de informatii pe care le puteti obtine din diverse surse. Imaginati-va diferite situatii si scenarii si
cum ati reactiona in fiecare dintre ele.

Anumite raspunsuri la intrebarile pe care le-ati pregatit in avans va pot fi utile in timpul interviului. Avandu-le deja
pregatite, va ajutd sa reactionati la momentul potrivit si sa lasati cea mai buna impresie. Pentru a fi capabil de
prezentarea unor informatii pertinente despre experienta profesionala in circa 15 minute, este foarte indicata o
repetitie a interviului cu un prieten sau cineva apropiat. Cele mai multe interviuri folosesc urmatorul model: intai
se raspunde la intrebarile despreexperienta si calificarea profesionala si dupa aceea despre locul de munca vizat.
Trebuie sa va pregatiti documentele: CV-ul, scrisorile de recomandare potential utile si copiile xerox ale
diplomelor, certificatelor, etc. Trebuie calculat un interval de timp suficient de mare pentru a ajunge cu cateva
minute Thainte de ora programata pentru interviu;

Imbrédcdmintea

-

|

L,Hén ?\“"Vf .

v' Tinuta vestimentara trebuie aleasd cu grija, sa fie cea mai adecvata, de regula discreta si potrivita situatiei,

curata si ingrijita;
v" Hainele nu trebuie s3 atraga atentia asupra lor, ci asupra persoanei care le poart3;
v" Trebuie evitat excesul de bijuterii si de parfum;
Aspectul exterior al unui candidat demonstreaza nivelul de intelegere a culturii in care va trebui sa-si desfasoare
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activitatea, ca si gradul de adaptare la cerintele firmei. Tinuta vestimentarad trebuie sa fie adecvata locului de

munca.

n orice situatie, se cere a fi imbracat profesional si confortabil. Candidatii sunt, in unele privinte, apreciati dup3

hainele lor. Daca exista indoieli asupra modului cel mai adecvat de a se imbraca,se alege stilul clasic.

Recomandari pentru femei:

v
v
v

Este foarte potrivit un costum (fusta si taior) de afaceri, pantofi cat mai simpli.
Machiajul si parfumul sa fie moderate, iar bijuteriile folosite sa fie simple.
Parul sa fie spalat si unghiile ingrijite.

Recomandari pentru barbati:

v

ARNIEN

>

Camasa curata, calcata si o cravata conservatoare.
Jacheta simpla sau un costum de afaceri.

Pantofii sa fie lustruiti.

Fata sa fie proaspat rasa.

Cum sd faci o impresie bund la interviu

oY

Fii punctual — La un interviu punctualitatea este interpretata ca o dovada a seriozitdtii, a

profesionalismului si a dorintei tale de a te angaja;

Fii pozitiv - incercati sa 1i faceti si pe ceilalti sa se simta confortabil, aratati ca aveti incredere in sine.
Deschideti usazambind. Salutati intr-un mod ferm privind interlocutorul in ochi si strangeti cu fermitate
mana acestuia daca o intinde;

NU faceti comentarii negative despre fostii sau actualii directori (patroni);

Fii relaxat. Interviul trebuie gandit ca o conversatie, nu ca un interogatoriu;

Arata ca ai incredere de sine in timpul interviului. Raspunde la intrebari cu voce clara si priveste-l in ochi
cel care ia interviul;

Asculta ce spune cel din fata ta. Comunicarea implica cel putin doi parteneri;

Reflecteaza inainte de a raspunde la o intrebare dificila. Chiar daca vrei sa raspunzi rapid la intrebare, mai
intai trebuie sa te gandesti la ce ai de spus si apoi sa iei cuvantul. Atunci cand nu esti sigur de raspunsul pe
care trebuie sa-l dai, poti pune o alta intrebare;

Pregateste-ti intebarile de acasa referitoare la informatiile de care ai nevoie si ai vrea ca angajatorul sa te
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lamureascd. S+ar putea ca unele intrebari sa apara in timpul interviului, cand angajatorul i{i povesteste
despre job. De aceea trebuie sa fii atent la discutie si sa fii pe faza, pentru a putea pune intrebari
[amuritoare.

Atunci cand fti vine randul sa pui intrebari, acestea trebuie sa reflecte orice informatie despre firma, locul
de munca pentru care candidezi sau pozitia ta in ierarhia firmei;

» NU pune intrebari care pot provoca suspiciune. Daca intreabi ,Sunt necesare deplasarile?”, angajatorul va
presupune ca nu doresti delegatii in tard. Prea multe intrebari despre concediu il vor face pe angajator sa
creada ca este un interes mult prea mare pentru zilele libere platite de firma. Din acest motiv este
preferabila explicarea motivelor pentru care se pune o intrebare sau alta;

> Fii atent la ceea ce esti intrebat: raspunde exact, concis si la obiect, iar atunci cand este cazul, da exemple
relevante pentru a ilustra experienta ta profesionala; fii pregatit pentru a demonstra posibilitatea
transformarii punctelor tale tari in beneficii pentru compania pentru care candidezi; inca o data subliniem
ca nu trebuie sa critici si sa vorbeasti de rau munca anterioara, fostii sefi sau colegii cu care ai mai lucrat;

» Exprimarea dorintei de angajare este necesar s3d se realizeze prin intrebari privind responsabilitatile
functiei, cu cine vei lucra sau catre cine raportezi rezultatele activitatii desfasurate. Sa vorbesti despre
activitatile care s-ar putea face in beneficiul firmei sau sa oferi detalii specifice despre cumai procedat la
alte locuri de munca, in circumstante asemanatoare .A declara verbal ca doresti locul de muncd nu
fnseamna: ,eu vreau acest locde munca”;

» NU este recomandat sa incerci sa provoacd mila interlocutorului vorbind despre problemele tale (de sa-
natate, financiare, familiale etc.);

» NU aborda probleme politice, sindicaliste, religioase;

»  NU mintii si nu te autosubestimeza sau supraevalua.

intrebdri care se pun in timpul interviului

0

Intrebérile puse in timpul interviului urmaresc luarea unei decizii de angajare. Principala preocupare angajatorului
este: ,Ce trebuie sa cunosc despre acest candidat, pentru a decide daca este sau nu potrivit pentru locul de
munca disponibil”. 1ata cateva exemple:

> De ce doriti sd fiti angajat pe acest post?
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Patronii nu cauta angajati impersonali care sa ocupe pur si simplu locurile vacante. Ei au nevoie de oameni care sa
aduca ceva nou si valoros in cadrul firmei pe care o conduc. De aceea, candidatul trebuie sa incerce sa afle cat mai
multe informatii despre societate. Daca stie intr-adevar sa raspunda la intrebarea: ,De ce doresti sa fii angajat pe
acest post?” va fi competent sa raspunda si la alte intrebari importante care i se pot pune si prin care angajatorul
doreste sa afle care este motivatia lui profesionala.

» Ce puteti sd oferiti?

Angajatorii vor sa stie de ce sa te angajeze pe tine (si nu pe altcineva). Pentru a afla acest raspuns, ei vor pune
cateva intrebari generale care sa-i ajute sa cunoascda cat mai bine candidatul. Acesta trebuie sa incerce sa
anticipeze intrebarile posibile formuland din timp raspunsurile cele mai convenabile, pentru a nu fi luat prin
surprindere.

Cdnd se pune intrebarea: “Vorbiti-mi despre dvs”. Vei raspunde, in propozitii scurte, despre educatia, realizarile si
obiectivele profesionale. Apoi, tot pe scurt, vei descrie calificarea si experienta profesionala, cat si contributia pr
care ai putea sd o aduci la noul loc de munca.

» Laintrebarea: “De ce doriti sd lucrati aici?” sau ,De ce sunteti interesat sa va angajati in cadrul firmei
noastre?” Putine intrebari sunt mai importante decat aceasta, asa ca vei raspunde cu entuziasm si clar.
Sa motivezi celui care ia interviul interesul pentru firma al carui reprezentant este. Tu, ca si solicitant,
este necesar sa arati ce cunostinte ai despre firma, locul de munca, pozitia firmei in domeniul de
activitate. Vei vorbi despre modul in care se vor imbogati deprinderile si cunostintele profesionale daca
vei fi angajatul firmei. Niciodatd,in afara poate de comert, raspunsul nu trebuie sa fie pur si simplu
»banii”. Cel care ia interviul se poate indoi de interesul tau real pentru munca respectiva.
» De ce-ati pdrdsit vechiul loc de munca?
Prin aceasta intrebare, cel care ia interviul doreste sa cunoasca daca au fost probleme la vechiul loc de munca.
Daca nu au fost conflicte sau situatii stanjenitoare la fostul loc de munca, se specifica motivul, cum ar fi mutarea
intreprinderii Tn alt oras, sau in cealaltd parte a orasului, falimentul, intreruperea temporarda a muncii,
imposibilitatea de a avansa sau de a invata lucruri noi, dorinta de a munci intr-un loc de munca mai potrivit
abilitatilor profesionale dobandite, reducerea de personal. In situatiile in care au fost probleme, este recomandabil
sa spuneti cinstit care au fost acestea. Astfel demonstrezi asumarea responsabilitatii pentru cele intamplate si ca ai
invatat din greseli. Problemele avute sau prezente inca trebuie explicate, dar nu se descriu fostii sefi in termeni
negativi. Se poate spune ca a fost o experienta din care ai invatat ceva, care, insa nu va afecta munca in viitor.
» Care sunt calitdtile dvs.?
Daca ai suficiente informatii despre firma sau companie, vei fi capabil sa-ti imagineze care sunt valorile si abilitatile
cautate de firma. O reflectare prealabila asupra lor faciliteaza prezentarea unor exemple prin care tu ca si candidat
demonstreazi ca le ai.
» Care sunt defectele dvs.?
Cu abilitate se poate prezenta un defect ca pe o calitate. De exemplu, se poate spune ,imi fac prea multe probleme
despre munca mea. Uneori lucrez pand tarziu pentru a ma asigura ca totul este bine facut”.
»  Preferati sd lucrati singur sau in echipa?
Raspunsul ideal trebuie sa reflecte flexibilitatea, cu conditia sa fie cinstit, adica sa ai aceasta insusire. Cea mai buna
solutie este de a se da exemple prin care este descris modul in care ai facut fatd ambelor situatii.
» Care sunt planurile dvs. pentru viitor? sau Care sunt obiectivele dvs. profesionale?
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Prin aceasta intrebare, cel care ia interviul doreste sa stie in ce masura sunt compatibile planurile tale cu scopurile
firmei. Este bine sa reiasa din cele spuse ambitia, dorinta de perfectionare si ca s-au planificat cateva aspecte ale
viitorului profesional. Este cu atat mai bine daca amintesti despre dorinta de a invata mai mult, de a avea
performante mai bune, dar atentie la descrierea cat mai concretd a modului in care vor fi atinse scopurile.
>  Care sunt hobby-urile dvs.?” sau , Faceti vreun sport?
Raspunsul la aceastd fintrebare poate confirma o similitudine fintre deprinderile profesionale si cele
extraprofesionale.
Intrebdrile puse de solicitant

La cele mai multe interviuri, solicitantul va fi rugat sa raspunda la intrebarile puse de catre cel care ia interviul. Este
o ocazie foarte buna pentru candidat sa descopere cat mai multe lucruri despre conditia de angajat al firmei, iar
pentru cel care ia interviul sa evalueze candidatura sa pentru locul de munca scos la concurs.

Din modul in care solicitantul pune intrebari, intervievatorul extrage informatii care aduc o contributie importanta
in decizia de angajare. Pentru a reusi in aceasta incercare, candidatul are nevoie de o pregdtire anterioara.

Se pregatesc cinci intrebari ,bune”: despre locul de muncd, firma / intreprinderea, domeniul de activitate sau
profesia, programul de lucru, termenele de predare a lucrarilor. intrebrile vor reflecta interesul pentru aceste
subiecte si faptul ca solicitantul a citit sau s-a gandit la acestea.

intrebarile de clarificare sunt oportune pentru intelegerea unor lucruri spuse de citre cel care ia interviul. Se
asculta insa cu atentie, se cer [dmuriri suplimentare numai pentru a clarifica un aspect sau altul al muncii, dar nu se
solicita repetarea unor informatii, pentru ca se va lasa impresia ca exista dificultati de atentie.

DE RETINUT: ca in timpul interviului vei fi apreciat in functie de calitatile si slabiciunile tale ce vor fi observate de
interlocutor. Firmele cauta sa afle mult mai multe despre personalitatea potentialului candidat. Pe lista celor mai
mari calitati stau spiritul de echipa si creativitatea. Pe langa toate acestea, atitudinea, stabilitatea, motivatia si
maturitatea vor fi testate in permanenta.

Negocierea salariului

Negocierea salariului va avea loc la sfarsitul discutiei. Situatia in care cineva negociaza despre propria persoana
este similara situatiei vanzarii oricarui tip de marfa.

Daca un angajat nu va negocia salariul Th mod corespunzator, atunci venitul initial va marca pe termen lung
calitatea vietii, motivatia si entuziasmul. Este important astfel ca si in acest domeniu sa fiti pregatiti, sa va
prezentati la interviu cu idei precise. Trebuie sa Tti planifici care este suma minimd pe care ai vrea s3 o
primeasti. Este dedorit sa fie luate in considerare cheltuielile zilnice: masa, chirie, cheltuielile automobilului, plan
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de vacanta etc. Aceastd suma insa este doar un reper secret, de la valoarea careia se va misca numai in sus.

Planul referitor la salariu trebuie s§ fie cat mai real. inaintea interviului e bine s te informezi despre salariile
acordate in cazul posturilor asemanatoare, totodata despre salariile de la compania respectiva.

Este utila si parcurgerea unor publicatii, statistici pentru a afla care este salariul mediu, care sunt alocatiile, ce se
poate obtine in profesia respectiva (studii, aptitudini).

n cunostinta de cauza trebuie s& hot3rasti care este valoarea salariului initial.
Autoestimarea corectd

Evident, toti stim care este acel salariu care ne-ar face fericiti. Sa nu uitati insa: pretentiile de venit ale individului
reprezinta si nivelul autoevaluarii sale. Acestea vor estima cat valoreazi tu pe piata fortelor de munca, cum vei
putea contribui cu activitatea ta la firma care te va angaja. E foarte important sa-ti estimezi cunostintele si
potentialul in mod real. Relatia de munca in fond este o afacere: angajatul i vinde cunostintele profesionale,
aptitudinile, o mare parte a timpului tau, forta de munca si entuziasmul, ca pentru toate acestea sa primeasca in
schimb recunostinta, mai multe cunostinte, experienta si salariu.

Asteptati pdnd angajatorul va discuta despre salariu

Regula de baza intr-un interviu este ca viitorul angajat sa nu vorbeasca despre salariu decat dupa ce angajatorul va
initia aceastd conversatie. Se intampla foarte rar ca angajatorii sd va vorbeasca despre posibilititile de salarizare. in

CONSILIUL JUDETEAN GIURGIU 3 ) e P\ Asociatia
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA IN DOMENIUL s 2 40 e
Sl PROTECT'A COPILULU' GlURGlU ;T:ﬁf:l AL din pasiune pentru societatea civila




i, pentr,
s,

T - JFS

N o rway FONDUL ROMAN DE

DEZVOLTARE SOCIALA
grants Programul “Dezvoltare locala, reducerea saraciei si cresterea incluziunii romilor”

finantat prin Granturile SEE si Norvegiene 2014-2021

majoritatea cazurilor, candidatii vor preciza sumadorita. Astfel, candidatul va indrepta conversatia in asa fel incat
sa nu fie nevoit sd precizeze o suma concreta si angajatorul va face oferta de venit. Daca intervievatorul va intreba
concret despre suma dorita, candidatul va intoarce firul discutiei si va intreba , Tinand cont de raspunderile si
obligatiile legate de post, ce suma consacrati dvs. acestei pozitii? Care este venitul angajatilor in pozitii
asemanatoare?”

Compararea este o altda metoda. Candidatul, dupa aflarea ofertei, va compara cele auzite cu o alta oferta. E
important ca aceasta sa se facd in mod discret, |dsand partenerului posibilitatea sa-si modifice oferta. E
recomandabil s3 mentionati ca Intreprinderea respectiva sta pe primul loc, dar sa indicati o suma cu 10-20% mai
ridicata decat cea oferita. Aceasta poate va deschide ochii angajatorului asupra faptului ca nu numai candidatii
lupta pentru posturi bune, ci si firmele candideaza pentru cele mai bune forte de munca.

In caz cd totusi candidatul va incepe negocierea ...

s

Viitorul angajator are si el o idee despre cat ,valoreazad” un specialist asemanator pe piata fortelor de munca.

Ideal, amandoi vor mentiona o suma asemanatoare. Daca candidatul va spune o suma foarte mica, viitorul sef o va
accepta, astfel angajatul va avea un salariu inferior celui pe care I-ar merita, dar se intdmpla ca si Tn conditiile in
care viitorul angajat cere o suma micd, angajatorul fi va oferi o suma mai mare. ins&, atunci cand candidatul va cere
o suma foarte mare, poate fi intrebat de ce crede ci este rentabil firmei s3 pliteascd atat de mult pentru el. in
aceasta situatie candidatul are posibilitatea de a-l convinge pe angajator de ce merita acest ,sacrificiu” din
partea intreprinderii, iar in cazul in care nu reuseste el va fi scos de pe lista viitorilor angajati.

in ansamblu, putem spune cd in cursul negocierii salariului este important ca: pretentiile candidatului sa fie
intotdeauna reale, insa aceasta nu inseamna ca trebuie sa fie timid.
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incheierea_interviului

Confirma cu angajatorul cand si cum vei afla decizia lui, daca acesta nu ti-a comunicat-o deja in cadrul acestei
intalniri. Daca promite ca vei fi sunat, vor trimite un email sau un mesaj, intreaba care este perioada in care sa le
astepti. Nimanui nu 1i place sa astepte la nesfarsit, pana la urma cu cat cunosti mai repede rezultatul interviului, cu
atat mai bine.

Daca ai fost invitat sa te alaturi echipei- felicitari! Cantareste oferta, iar daca o accepti iti dorim mult succes! Daca
nu ai luat interviul- continua cdutarea. Cere feedback in urma interviului, daca angajatorul este dispus sa il ofere.
Afla de ce nu ai luat jobul, analizeaza situatia, trage concluziile, si imbunatateste punctele mentionate.

Multa bafta!

w

Avantajele sinceritatii la interviu

Studiile realizate de catre companiile de recrutare si universitati internationale au descoperit cd, angajatii care au
prosperat la joburile lor au fost cei care si-au raportat cu onestitate abilitatile si interesele la interviu. Candidatii
cinstiti au avut un dublu avantaj: au ajuns la joburile si companiile potrivite abilitatilor lor si nu au fost nevoiti sa
piarda timp si energie ,incadrandu-se” pentru un anumit job. Citeste mai mult aici: https://cariera.ejobs.ro/sincer-

interviu/
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Care sunt intrebarile cheie la care sa te astepti la un interviu:

“Spune-mi ca teva lucruri despre tine; De ce vrei sa lucrezi pentru noi? De ce ar trebui sa te angajam pe tine si nu
un alt candidat? Care sunt punctele tale forte?”. Acestea sunt doar cateva din intrebarile pe care companiile le
adreseazd candidatilor la interviu. intr-un articol mai amplu realizat de citre eJobs gisiti mai multe intrebari,
justificarea lor si modalitatea de a va pregati mai bine pentru interviu. Cititi articolul aici:
https://www.bestjobs.eu/casual/2020/02/10/15-intrebari-cheie-pe-care-le-vei-primi-la-
interviu/?gclid=EAlalQobChMI5pK1m8if9glVjul3Ch3a0QBFEAAYASAAEgLaB D BweE

Guvernul reintroduce acordarea somajului tehnic si reglementeaza noi masuri
de protectie sociala, in contextul interzicerii, suspendarii ori limitarii activitatilor
economice din cauza epidemiei de SARS-CoV-2, 19 ianuarie 2022

MINISTERUL MUNCII
S1 SOLIDARITATII SOCIALE

Guvernul a aprobat acordarea masurilor de protectie sociald pana la 31 martie 2022, pentru angajati si angajatori,
precum si pentru alte categorii profesionale, a caror activitate este interzisa, suspendata ori limitata din punct de
vedere al capacitdtilor de functionare pe perioada pandemiei de Covid - 19. Citeste mai mult aici:
http://mmuncii.ro/i33/index.php/ro/comunicare/comunicate-de-presa/6477-cp-acordare-somaj-tehnic-context-
epidemie-19012022
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Nu stii ce cariera vrei? lata cum compari potentialele profesii!

Indiferent daca esti inca student, absolvent de liceu sau de facultate ori ai deja un job poate-ti pui problema legata
de ce profesii ti s-ar potrivi cu adevarat. De aceea, Tn articolul realizat de eJobs, vei gasi cateva idei cate te vor ajuta
sa compari cu mai multa usurinta diversele directii care te atrag: https://cariera.ejobs.ro/cum-poti-compara-
potentialele-profesii/

Drepturile angajatului in Romania. Ce trebuie sa stii despre legislatia muncii ca
si salariat?

Ay

".J“
il pe

Fiind cetatean roman, ai dreptul neingradit la munca si libertatea de a-ti alege locul si compania unde sa lucrezi. Pe
langa acest drept fundamental, mentionat in Constitutie, ai si numeroase drepturi reglementate de Codul Muncii,
precum si de alte legi sau hotarari adiacente, referitoare la munca. E important sa-ti cunosti drepturile, asa ca te
fncurajdm s& te informezi. Tn articolul realizat de catre eJobs vei descoperi drepturile angajatului in Romania, cu
cele mai importante prevederi ale acestora. https://www.bestjobs.eu/casual/2021/09/21/drepturile-angajatului-
in-romania/?gclid=EAlalQobChMI dzTnuOf9gIVDQGLCh3r1gZsEAAYASAAEgIrPvD BwE

-
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Locuri de munca disponibile in judetele Giurgiu si Prahova

S

https://ro.jooble.org/SearchResult?p=3&rgns=Dumbrava%2C%20jude%C8%9Bul%20Prahova&ukws=institutii%20stat

Scrisoarea de multumire

=)

Pe langa scrisoarea de intentie si un curriculum vitae bine pus la punct, scrisoarea de multumire reprezinta o
modalitate de a demonstra in mod clar interesul tdu pentru postul pentru care ai candidat.

Dupa cum i spune chiar numele, scrisoarea de multumire este o forma oficiald prin care iti exprimi multumirea
fata de angajator, chiar dupa interviu.

Pe langa faptul ca vei arata bunele maniere, prin scrisoarea de multumire ai posibilitatea de a te distinge, adica de
a iesi din randul celorlalti candidati si de a ramane in memoria recrutorilor pentru a-ti creste sansele de a obtine
locul de munca dorit.

Sunt foarte putine persoane care trimit scrisori de multumire angajatorului dupa terminarea
interviului, scrisoarea poate face o diferenta intre a fi angajat si a fi respins asa ca in mod sigur aceasta il va
face pe intervievator sa te priveasca altfel si sa iti ofere o bila alba, in defavoarea celorlalti
candidati. Sigur, acesta nu te salveaza daca interviul a decurs prost inca de la inceput, dar poate influenta decizia
angajatorilor daca esti, de pild3, la egalitate cu un alt candidat.

Cand trebuie sa trimit o scrisoare de multumire?
Exista doua situatii in care poti trimite o scrisoare de multumire catre un angajator:
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imediat dupa un interviu de angajare, multumind pentru timpul acordat, astfel incat sa influentezi procesul de
angajare;
in urma unei respingeri la un interviu de angajare, mentionand disponibilitatea pe viitor.

lata cateva lucruri importante pe baza carora poti realiza o astfel de scrisoare:

Cui i adresezi o scrisoare de multumire?

Scrisoarea de multumire pentru angajare trebuie adresata persoanei care te-a intervievat sau persoanei de decizie.
Ideal ar fi ca in timpul interviului sa ceri o carte de vizita de la fiecare intervievator, pentru a avea datele de contact
ale acestora.

Cand se trimite scrisoarea de multumire?

Scrisoarea de multumire se trimite dupa interviu, in termen de 24 de ore, cand inca ai ramas proaspat in
mintea angajatorului. Daca e sa fim si mai specifici de atat, probabil ca idealul se regaseste intre orele 12:00-
13:00. Daci interviul a avut loc vineri, atunci poti trimite vineri seara aceasta scrisoare. In cazul in care nu ai cum s3
respecti acest termen, trimite-o cand poti.

E-mail vs. posta: Poti trimite aceasta scrisoare prin e-mail sau postda. Trdind fintr-o lume a online-ului,
recomandarea noastra este sa o trimiti prin e-mail.

Cum redactezi o scrisoare de multumire?
lata cateva idei despre cum trebuie sa redactezi si ce trebuie sa contina scrisoarea de multumire:

Scurt si la obiect: Scrisoarea trebuie sa contina doar cateva propozitii prin care mentionezi aprecierea si motivul
pentru care esti potrivit jobului. Recomandarea noastra este sa scrii maximum o pagina.

Mentine tonul scrisorii cat mai profesional, evitand glumele, bancurile, tonul familial, sentimental sau exagerarile.
Formula de adresare: Arat3 respectul tiu fatd de angajator. in functie de industrie, poti adopta fie un ton mai
formal, fie unul mai relaxat. Asadar, poti incepe fie cu un: "Bund ziua”, "Stimatd doamna/domnule....”, ”Catre
doamna/domnul...”, fie cu un simplu ”"Buna X-ulescu,”.

Scrie numele corect: Asigura-te ca ai scris numele intervievatorilor corect.

Aprecierile: Tn introducere, multumeste-i angajatorului ca ai avut sansa de a participa la interviu si aminteste-i care
este jobul pentru care ai candidat. Nu ar trebui sa ai niciun obiectiv secundar.

Exprima interesul: Este bine sa manifesti inca o data entuziasmul, interesul acordat jobului.

Exemple: ”"Sunt interesat de pozitia..... despre care am discutat astazi. ”, “Consider ca experienta mea ca ...... ,sica
...... , si aptitudinile mele ma vor ajuta sa aduc o contributie semnificativa a companiei. ”

Lamureste orice neintelegere sau interpretare gresita aparuta pe parcursul interviului.

Adauga informatii noi: S-ar putea ca timpul alocat interviului sa fi fost prea scurt si astfel nu ai apucat sa discuti un
subiect anume, sau pur si simplu ai uitat sa mentionezi ceva. Acum ai posibilitatea de a acoperi aceste informatii in
scrisoare.

Informatii aditionale:
Ca ultim pas, nu uita sa adaugi numarul tau de telefon, pentru ca angajatorii sa te poata contacta in cazul in care
vor avea nevoie de alte detalii sau informatii. Ba chiar ai putea sa scrii tu direct ceva de genul: ”Apreciez inca o data

timpul acordat si dacd mai aveti nevoie de alte informatii, va rog sa ma contactati la numarul ....... ”, Sau mai simplu:
"\/4 multumesc pentru timpul acordat. Tn cazul in care mai aveti nevoie de alte informatii, vd rog si ma contactati
la numarul..... ”.

incheierea:
Tncheierea consta intr-o formuld simpl3, de amabilitate.
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Exemplu: ”Cu stima!”, "Toate cele bune!”, ”Cu respect!”.

Numele expeditorului:
Numele tau trebuie sa apara la final. Acesta trebuie scris citet si, desigur, trebuie sa fie complet, adica format din
prenume si nume.

Greseli de redactare

Asigura-te cd nu ai greseli gramaticale, ortografice. Pastreaza un aspect cat mai simplu si profesional. Rezuma-te la
cateva fraze si fii cat mai concis, pentru a evita sa plictisesti intervievatorul.

fti recomand&dm sa aliniezi textul, s3 lasi spatii intre paragrafe. Evitd sa folosesti culori aprinse, ciudate, sau inserari
de imagini. Recomandarea noastra este sa folosesti fontul Arial, Times New Roman, sau Verdana, iar dimensiune
de font 10, 12.

lata cateva idei pe care NU ar trebui sa le faci:

Nu I3sa sa treaca prea mult timp pana trimiti scrisoarea;

Nu trimite aceeasi scrisoare la fiecare angajator, ci personalizeaz-o;
Nu alege doar un om care te-a intervievat, adauga pe toata lumea;
Nu transmite scrisoarea prin posta sau fax;

Nu folosi limbaj familiar;

Nu scrie fraze lungi.

Model scrisoare de multumire

Avand in vedere aceste aspecte iti va fi mult mai usor sa scrii o scrisoare de multumire persoanlizata. Daca
inca esti in pana de idei si nu stii cum sa Tncepi si cum sad termini o astfel de scrisoare, ti-am pregatit un model din
care sa te inspiri.

Bund ziua,

Vd multumesc pentru timpul acordat si pentru sansa de a vorbi despre pozitia din cadrul companiei........
. A fost o pldcere sa vorbesc cu dvs. si m-am bucurat sd aflu toate detaliile despre postul de...... si despre
compania dvs.
Informatiile primite in timpul interviului au fost deosebit de interesante.
Sunt increzdtor cd abilitatile mele imi vor permite sd excelez in domeniul....... . Cu sigurantd este o pozitie pe care
as fi incantat(d) sd o am. Astept cu nerdbdare informatiile privind urmdtorii pasi. Vd rog sd nu ezitati sd md
contactati daca aveti intrebdri la numdrul de telefon xxxxxxxxxx.

Vd multumesc din nou pentru oportunitatea oferitd.

Toate cele bune,

Popescu Andrei
Succes!
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