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1. Obiectivul cursului

Cursul de formare ,Abilitati de prezentare a solicitantilor de locuri de munca” are ca
scop cresterea motivatiei si incurajarea stimei de sine, crearea de stimulente pentru
dobandirea de noi competente in cererea pe piata muncii, imbunatatirea competentelor
in cautarea de locuri de munca, dezvoltarea abilitatilor practice cheie pentru -

precedente reusite in procesul de cautare a pozitiilor dorite pe piata muncii.

Obiective secundare:

¢Dobandirea de abilitati pentru pregatirea documentelor de candidatura
¢Dobandirea de abilitati pentru utilizarea modalitatilor de auto-prezentare
¢ Dobandirea de reguli si abilitati comportamentale pentru contacte directe

cu un angajator atunci cand sunteti in cautarea unui loc de munca

2. Grupul tinta
Tinerii cu varste cuprinse intre 16 si 28 de ani, solicitanti de locuri de munca si cei deja
angajati in domeniul restaurantului si artelor culinare din regiunea transfrontaliera

bulgaro-romana.

3. Curriculumul cursului:

Pregatirea se va desfasura in cadrul a 8 ore de curs.

4. Continut

Subiectele din programul de formare in cadrul cursului ,Abilitati de prezentare a
solicitantilor de locuri de munca” sunt structurate in 2 module - Pregatirea
documentelor pentru solicitarea unui loc de munca si Pregatirea pentru un interviu
Cu un angajator.

Programa este conceputa in principal pentru solicitantii activi de munca si cei cu un grad
ridicat de motivatie personala de a reveni pe piata muncii. Instruirea va fi realizata
dupa o selectie speciala de evenimente organizate care vizeaza formarea si pregatirea
mobilitatii fortei de munca in regiunea transfrontaliera, in cadrul Activitatii 7, in cadrul

proiectului ,,Solutii integrate pentru ocuparea fortei de munca in sectorul artelor

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Bulgara - Romana “.

5. Rezultate asteptate

Programa de formare permite cursantilor sa:

- sa pregateasca si sa aranjeze in mod corect informatiile din documentele de aplicare
ale acestora

- sa planifice pregatirea prezentarii lor

- sa structureze metodele prezentarii lor de succes

- sa dobandeasca abilitati de exprimare publica si prezentare gratuita

6. Programa scolara

Ne Modul Nr. orele
de curs
1. Pregatirea documentelor pentru candidatura la un loc de 4
munca
2, Pregatirea pentru un interviu cu un angajator 4

7. Programa scolara

Modulul 1: Pregatirea documentelor pentru candidatura

Documente de candidare la un loc de munca

Ne Teme Metode de lucru
1.1. | Autobiografie Lectie
e Ce este un CV (autobiografia)? Exercitiu:

o Principiile de baza care trebuie respectate la | pregatirea CV-ului
intocmirea unui CV bun / completarea
« Ce sa includeti in CV-ul dvs.? formularelor /

« Cum sa va folositi CV-ul?

1.2 | Scrisoare de intentie Lectie

« Informatii utile pentru a va ajuta sa scrieti scrisoarea | Exercitiu:

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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de intentie; Pregatirea unei
« Ce nu trebuie sa includeti niciodata in scrisoarea de | scrisori de intentie

intentie

1.3 | Formulare de candidare la un loc de munca Lectie

« Sfaturi despre cum sa completati formularele de | Exercitiu:
candidare completarea
formularelor de
candidatura

pentru un loc de

munca
Modulul 2: Pregatirea pentru un interviu cu un angajator
Ne Teme Metode de lucru
1 Interviu - ce trebuie sa stim despre asta Prelegere, discutie
2. Prezentarea de sine Pregatirea
comportamentului

8. MATERIALE DIDACTICE

EXERCITII SI SARCINI PENTRU MODULUL 1

1. Scrisoare de candidatura pentru un loc de munca

Obiectiv: acest exercitiu va va ajuta sa va faceti mai bine publicitate, precum si sa

scrieti o scrisoare de intentie care indeplineste cerintele pentru jobul specific.

Mai jos este un anunt pentru un loc de munca in industria alimentara. Cititi cu atentie

descrierea postului si instructiunile.

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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ANUNT PENTRU LUCRATOR IN INDUSTRIE ALIMENTARA (Exemplu)

Companie / organizatie: Birdie OOD,

Adresa: strada Orel nr. 14, Sofia

Sfera de activitate: Industria alimentara

Grad de calificare educationala: invatamantul primar, invatamantul secundar,
invatamantul superior, invatamantul profesional, calificarea postuniversitara etc.
Experienta asteptata: 0-1 ani

Forma de angajare: permanenta, cu norma intreaga

Ore de lucru: 9:00 - 17:00

Perioada de proba: 3 luni

Nivel profesional: incepator

Descrierea locului de muncad

Oprelucrarea pasarilor de curte

[ldezosare cu echipament adecvat

[Jtransarea carnii pentru produse prajite si marinate

[Jtratamentul termic al carnii

[Jcuratarea si dezinfectarea locului de munca si a echipamentelor.

Asteptdri:
[disponibilitatea a cel putin invatamantului primar
[Jdorinta de a lucra

[stare fizica buna.

Ce vd oferim:

Uore de lucru confortabile,

[relatie de munca pentru o perioada determinata, cu posibilitatea de numire la
un contract de munca permanent

[plata regulata a remuneratiei

A fost trimisa o scrisoare de cerere. Acum va trebui sa aranjati scrisoarea cererii

conform anuntului de mai sus. Sub scrisoare sunt mai multe elemente pe care le puteti

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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adecvate pentru a fi incluse in scrisoarea de intentie.
Pe foaie puteti marca in caseta de langa articol dupa cum urmeaza:

e daca articolul este corect;

x daca elementul este gresit.

CANDIDATURA PENTRU UN LOC DE MUNCA

[1Elementul 1: 1000 Sofia

[1Elementul 2: Am doi copii.

[Elementul 3: str. Valea Trandafirului Ne2

[JPostul 4: Sunt inregistrat la un birou de munca si pot incepe munca imediat.
[JPostul 5: Am vazut anuntul dvs. si doresc sa depun o cerere pentru aceasta pozitie.
[JElementul 6: Cererea de candidatura pentru lucrator in industria alimentara.

[JElementul 7: Nu am experienta in industria alimentara.

[JElementul 8: Caut un nou loc de munca pentru ca nu m-am inteles cu seful meu
anterior.

[1Elementul 9: Birdie OOD

[JPostul 10: M-am bucurat sa vad anuntul pentru un lucrator din industria alimentara.
[JPostul 11: Deoarece am o experienta care ar putea fi utila pentru compania dvs.,
permiteti-ma sa ma prezint.

[JPostul 12: Trebuie sa ma angajati pentru ca sunt ideal pentru slujba.

[Element 13: Tmi indeplinesc sarcinile cu constiinciozitate, asumandu-mi intreaga
responsabilitate ca angajat fidel al companiei. Ma straduiesc sa fiu practic si sa am
realizari excelente, atat in afaceri, cat si in viata personala.

[JElementul 14: Tn ultimii cinci ani am lucrat intr-o fabrica de alimente pentru copii. Am
acumulat multe cunostinte pe care le-as putea folosi in compania dvs. si sunt destul de
priceput. Sunt in stare fizica buna si vreau sa lucrez. Puteti gasi informatii mai detaliate
despre mine in CV-ul atasat.

OElementul 15: Pa,pa, Petya

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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[JElement 16: Adresata lui

[JElement 17: Avand in vedere profilul cerintelor, sunt convins ca, datorita cunostintelor
si experientei mele profesionale, as putea contribui la dezvoltarea companiei dvs.
[1Element 18: Salut!

[JElement 19: Astept cu nerabdare raspunsul dumneavoastra.

[JElement 20: Astept un salariu de 800 BGN.

JElementul 21: Cu stima, Petya Ivanova

[JElement 22: Sofia, 10 august 2013

s ~

s Scrieti unde ati vazut anuntul si de ce solicitati pozitia.

s In al doilea paragraf, aratati-va interesul pentru companie si produsele lor.

o Asigurati-va ca scrieti ca ati atasat CV-ul, astfel incat acestea sa poata citi mai
multe despre experienta dvs.

= Fiti clar si faceti scrisoarea concisa si la obiect.

= Folositi adresa corecta.

s Aratati o abordare profesionala, dar cordiala si prietenoasa.

= Folositi un stil diferit pentru a va distinge de multime

- J

Scop: Scopul acestui exercitiu este de a ardata cunostintele acumulate pentru

pregadtirea unui CV.
Mai jos veti gasi doua CV-uri completate. Cititi cu atentie ambele documente si alegeti-l
pe cel mai potrivit.

Autobiografie Ne 1

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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INFORMATII PERSONALE

Nume/ Prenume
Data nasterii
Adresa

Telefon

Adresa de e-mail

Petya lvanova

3.10.1979

Valea Trandafirilor Ne2, 1000 Sofia
02 812 34 56

petya.ivanova@gmail.com

Stare civila Celibatara

EDUCATIE SI FORMARE

PROFESIONALA

Denumirea institutiei de | Scoala primara ,,Sf. Sf. Chiril si Metodiu "

invatamant si denumirea gradului

de calificare educationala.

EXPERIENTA PROFESIONALA

Detska hrana OOD- munca in domeniul

productiei

LIMBI STRAINE

Engleza

Croata

Nivel pasiv

Nivel pasiv

COMPETENTE SI ABILITATI DE | Pachet MS Office, Internet, e-mail
INFORMATICA

PERMIS DE CONDUCERE Categoria B

ALTE 2003 Curs de telefonista

2006 - Curs de limba engleza nivel de baza
Timp liber - iesiri cu prietenii, rezolvand
integrame

Tn prezent sunt inregistrat la Oficiul Muncii.

Autobiografie 2

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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INFORMATII PERSONALE

Nume/ Prenume
Data nasterii
Adresa

Telefon

Adresa de e-mail

Stare civila

Petya lvanova

3.10.1979

Valea Trandafirilor Ne2, 1000 Sofia
02 812 34 56

petya.ivanova@gmail.com

EDUCATIE SI FORMARE
PROFESIONALA
Denumirea institutiei de

invatamant si denumirea gradului

de calificare educationala.

1986 - 1994

Scoala primara ,,Sf. Sf. Chiril si Metodiu "

EXPERIENTA PROFESIONALA

Durata

Numele si adresa angajatorului
Tipul de activitate sau industrie
Pozitie sau functia detinuta

Principalele activitati si obligatii

lanuarie 2002 - 2007

,Detska hrana” 00/

Industria alimentara

Operator linie de productie:

- Decojirea fructelor si legumelor

- Amestecarea fructelor si legumelor

- Curatarea borcanelor.

- Dezinfectarea locului de munca si a
ustensilelor de lucru.

- Tratament termic.

- Curatarea locului de munca.

- Scoateti semintele din fructe si legume.
- Umplerea borcanelor cu amestecuri

- Ambalare borcane.

Durata

Numele si adresa angajatorului

1995 - 2002
ETOS OOD

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.
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Tipul de activitate sau industrie

Pozitie sau functia detinuta

Principalele activitati si obligatii

Productia de materiale igienice / Sectorul
productiei

Operator linie de productie

- Ambalare si impachetare manuala a
diverselor materiale igienice

- Transport de materiale igienice

- Ingrijirea pentru curdtenia locului de
munca.

- Ingrijirea inregistrarilor legate de munca

depusa

LIMBI STRAINE

Engleza

Croata

Nivel pasiv

Nivel pasiv

COMPETENTE SI ABILITATI
INFORMATICA

DE

Pachet MS Office, Internet, e-mail

PERMIS DE CONDUCERE

Categoria B

ALTE

2003 Curs de tamplarie
2006 - Curs de limba engleza nivel de baza
Timp liber - artizanat, joc sport, rezolv

puzzle-uri

EXERCITII SI SARCINI PENTRU MODULUL 2

Eticheta de interviu de munca

Dupa pregatirea unui CV convingator, interviul este al doilea pas important catre

meseria dorita. Cu toate acestea, multi oameni fac anumite greseli care le pot costa

munca dorita. De aceea, va oferim cateva sfaturi despre eticheta si protocolul de

comportament in timpul interviului si dupa acesta.

Inainte de interviu

10
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devreme cu 10-15 minute. Permiteti suficient timp pentru a ajunge la locul
potrivit: amintiti-va ca este posibil sa intrati intr-un blocaj de trafic, sa cautati un
loc de parcare, sa aveti probleme in a gasi adresa potrivita sau chiar sa va
pierdeti. Cu toate acestea, nu uitati ca trebuie sa ajungeti cu cel putin 10-15

minute inainte de ora programata.

» Asigurati-va ca opriti telefonul mobil. Daca uitati sa faceti acest lucru si suna in
timpul interviului in sine, intervievatorul nu ii va placea si chiar va poate costa
pozitia pentru care solicitati. Deci nu lasati aceasta greseala sa va innoreze buna

prezentare.

> Imbricati-va corespunzitor, indiferent de pozitia pe care o aplicati. Cu siguranta
nu veti gresi daca pariati pe stilul conservator. Hainele nu ar trebui sa atraga
atentia altora, ci sa contribuie la impresia buna pe care o vei face. Amintiti-va ca

imbracandu-ne bine, aratam respect pentru noi insine si pentru ceilalti.
> Mergi la toaleta inainte si niciodata in timpul interviului.
in timpul interviului

» Faceti o prima impresie buna. Fii atent cum te comporti din momentul in care
intri in cladire pana in momentul in care pleci. Fii amabil cu toti cei pe care fi

intalnesti: nu se stie daca intervievatorul insusi nu este printre ei.

» Postura inclinata nu face o impresie buna, deci mergeti in pozitie verticala. Acest

lucru te va face sa pari mai increzator.

» Nu subestimati o strangere de mana buna. Niciodata nu ar trebui sa fie slaba.
intindeti degetele si strangeti cu incredere mana interlocutorului. Strangerea de
mana ar trebui sa fie scurta si este bine sa te ridici in picioare, pentru ca altfel
vei arata lipsa de respect. Asteptati ca intervievatorul sa ajunga mai intai. Nu
uitati ca nu trebuie sa invadati spatiul personal al interlocutorului. Daca aveti de
gand sa comunicati cu un strain, faceti cunostinta cu ceea ce este acceptat in

tara sa, deoarece exista unele diferente intre culturi.

11
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> Asteptati ca ei sa va invite inainte de a va aseza. In niciun caz nu puneti geanta

INVESTIM TN VIITORUL TAU!

GUVERNUL ROMANIE| GUVERNUL BULGARIEI

pe birou, ci pe podea sau pe scaunul de langa tine. Luati notite pe hartie, nu pe

laptop.

» Nu neglijati limbajul corpului, deoarece joaca un rol major in impresia pe care o
vom crea la oameni. Stati drept si nu va incrucisati picioarele. Nu va rasuciti in
scaun. Nu va ascundeti mainile sub masa, deoarece acest lucru va fi interpretat
ca un semn de incertitudine si anxietate. Amintiti-va ca nu ar trebui sa faceti
prea multe gesturi de mana. Luati un stilou daca credeti ca va va ajuta. Nu luati o
postura excesiv de relaxata, deoarece in loc sa aratati incredere si lipsa de
anxietate, acest lucru va fi interpretat ca lipsit de respect fata de interlocutorul

dvs.

» Mentineti un contact vizual bun si nu uitati sa zambiti. Un zambet dezvaluie
incredere si predispune interlocutorului nostru. De asemenea, arata ca suntem o

persoana draguta, ceea ce cu siguranta va fi apreciat de intervievator.

> Este de asteptat sa fi cercetat cu atentie compania in care solicitati un loc de
munca. Interviul este momentul in care iti poti impresiona interlocutorul punand

intrebari relevante care iti arata interesul.
» Nu lasati prea mult inainte de a raspunde la intrebarile pe care vi le-au pus.
» Nu va intrerupeti interlocutorul.

» Nu va minti in timpul interviului despre cunostintele si abilitatile pe care le
detineti, pentru ca mai devreme sau mai tarziu adevarul va iesi si este posibil sa

va aflati intr-o situatie penibila.
» Nu calomniati fostii angajatori, chiar daca nu v-au tratat corect.

> In cele din urma, va multumesc pentru timpul acordat.

Daca interviul este o invitatie la prdnz
Daca jobul dvs. actual necesita intalniri de afaceri de acest tip, pranzul este o
modalitate pentru intervievator de a-si face o idee completa despre manierele dvs. si

cunoasterea etichetei de afaceri in diferite situatii. Tratati personalul restaurantului cu
12
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respect, fiti atenti la ceea ce comandati sa mancati si nu va permiteti alcool, chiar daca
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interlocutorul dvs. o comanda: nu se stie daca nu este o modalitate de a va testa.
Asteptati ca persoana din fata dvs. sa aduca subiectul real al conversatiei - acest lucru
se va intampla dupa pranz. Plateste intreaga factura, nu doar ceea ce ai consumat.

Dupa interviu

Este o idee buna sa multumiti in scris pentru timpul acordat, iar acest lucru trebuie
facut in 24-48 de ore de la interviu. Trimiteti un e-mail daca credeti ca o simpla

scrisoare va dura prea mult.

Interviul de munca nu exclude importanta unui CV bine scris si a experientei pe care o
aveti, dar va ofera posibilitatea de a arata cum va comportati si comunicati cu ceilalti -

un factor care, de asemenea, nu trebuie subestimat.

Exercitii:

1. Ce sa faci inainte de un interviu?

Obiectiv: exercitiul isi propune sd va ofere informatii utile despre procesul unui
interviu. Acesta va va arata si va explica de ce unele activitati sunt utile, iar altele
nu.

Ati solicitat un loc de munca si ati fost invitat la un interviu. Felicitari, ati trecut de
prima faza si sunteti cu un pas mai aproape de obtinerea unui loc de munca. Dar nu te
bucura din timp, nu ai fost inca angajat. Totul depinde de tine si de prezentarea ta la

interviu, este foarte important sa fii bine pregatit.

Alegeti patru lucruri din lista de mai jos pe care le considerati mai importante:
. Aflati mai multe despre companie

. Mergeti la o petrecere cu o zi inainte de interviu

. Gasiti adresa companiei, aflati cum puteti ajunge acolo si cat va dura

. Du-te la culcare devreme, cu o seara inainte de interviu

. Faceti un dus inainte de a va imbraca

. Vorbesti cu familia si prietenii despre munca

. Cumparati haine noi inainte de interviu

I o M m o N W >

. Tntrebati despre descrierea postului
13

Continutul acestui material nu reprezinta in mod necesar pozitia oficiala a Uniunii Europene.



UNIUNEA EUROPEANA

FONDUL EUROPEAN PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

(=
@ABS
R et

|. Cumparati mobilier nou pentru camera dvs., deoarece veti avea in curand un nou loc
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de munca
J. Alege hainele pe care le vei purta la interviu cu o zi inainte
K. Discutati cu consilierul dvs. despre interviu

L. Asigurati-va ca dormiti, astfel incat sa nu va obositi prea mult la interviu

Acum revizuiti raspunsurile si vedeti ce pot insemna

A - Gasiti ceva mai mult despre companie

Acest lucru este foarte important. Este bine sa aflati cat mai multe despre companie
inainte de a merge la un interviu. Daca puteti arata intervievatorului ca ati cercetat
activitatile companiei, va intelege ca sunteti intr-adevar interesat de un loc in
companie.

B - Mergeti la o petrecere cu o seara inainte de interviu

Aceasta este o idee foarte proasta. Trebuie sa fii proaspat, calm si concentrat pe
interviu, sa nu fii obosit si sa nu miroase a alcool invechit sau fum de tigara. Daca
sunteti obosit nu veti putea sa va concentrati bine.

1 - Gasiti adresa companiei, aflati cum puteti ajunge acolo si cat va dura Acest lucru
este important. Daca stiti unde se afla biroul companiei, dar trebuie sa stiti cum sa
ajungeti la timp.

D - Du-te la culcare devreme, cu o seara inainte de interviu

Aceasta este o idee buna. Este important sa fii odihnit si treaz.

E - Faceti un dus inainte de a va imbraca

Aceasta este o idee buna. Este important sa nu arati doar bine, ci si sa mirosi bine. Este
posibil ca interviul sa fie intr-o camera mica si, dupa toate probabilitatile,
intervievatorul nu va fi foarte multumit daca emiti un miros puternic. Deci, aveti grija
cu parfumul - nu puneti prea mult.

E - Discutati cu familia si prietenii despre munca

Aceasta poate fi o idee buna. Un nou loc de munca poate face diferenta in stilul tau de
viata, asa ca este o idee buna sa-i anunti pe cei dragi sa stie ca acest lucru se poate
intampla. Pe de alta parte, s-ar putea sa descoperiti ca a vorbi cu multe persoane

despre acest subiect v-ar putea face sa aveti siguranta. Daca vi se spune in mod constant
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ca veti fi angajati, amintiti-va ca familia si prietenii dvs. va iubesc si poate spuneti ce
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cred ei ca v-ar placea sa auziti.

G - Cumparati haine noi inainte de interviu

Aceasta poate fi o idee buna daca credeti ca nu aveti hainele potrivite, altfel nu
cheltuiti prea multi bani. Este o idee buna sa cumparati ceva clasic care sa fie potrivit
pentru toate interviurile. Asigurati-va ca hainele dvs. sunt curate si calcate.

H - Cereti o descriere a postului

2. Ce saiei cu tine?

Scop: exercitiul isi propune sd va cunoascd informatii utile despre procesul unui
interviu. El iti va ardta si iti va explica de ce este bine sd iei unele obiecte cu tine
si altele nu.

Ce credeti ca ar trebui sa purtati la un interviu?

Nu va faceti griji - nu trebuie sa transportati o servieta, dar nu mergeti fara nimic.
Gandeste-te la ce ai putea avea nevoie - acest lucru va arata potentialul angajator cat
de organizat esti.

Alege 5 elemente pe care le-ai lua cu tine pentru un interviu si trage-le in mijloc.

Daca efectuati exercitiul pe hdrtie, verificati doar rdspunsurile corecte.

[1Caiet de scris [J Vopsele [J Harta

[Ziar [ Calendar [ Lista de intrebari

[Certificate [J Ciocolata [] Referinte

[1Descrierea postului [J Creion sau stilou [J Parfum

[JAutobiografie [J MP3 player [J Telefon mobil

Bine. Hai sa vedem ce alegeti!

Ceea ce vei purta la interviu depinde de cerintele aplicatiei. Exista anumite lucruri care
sunt intotdeauna bune de purtat, astfel incat sa aratati potentialului dvs. angajator ca
sunteti pregatit si dispus.

Ar fi trebuit sd alegeti:

CUn caiet, un stilou sau un creion sunt foarte utile, deoarece este posibil sa fie nevoie

sa luati note.
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[JHarta - asa cum am mentionat in exercitiul precedent - este foarte important sa
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verificati adresa inainte de interviu - trebuie sa stiti unde mergeti si cat timp va ia
pentru a ajunge acolo. Asa ca nu uitati de indicatii!

[JFisa postului - Multi angajatori verifica daca angajatii lor potentiali stiu ce pozitie au
solicitat. Acesta este motivul pentru care este bine sa purtati o descriere a postului. Dar
nu o luati doar cu voi si nu uitati sa o si cititi.

[Certificate - nu uitati sa le luati. Multumita acestora, ii poti arata intervievatorului ca
ai calificarile pe care le cauta si ca ai trecut cu adevarat examenele.

[JLista de intrebari - Este o idee buna sa aveti cateva intrebari scrise in prealabil. Nu ar
trebui sa intrebati cu privire la plata sau dreptul la concediu, va va spune angajatorul,
punand astfel de intrebari va parea ca si cum sunteti interesat de bani, nu de pozitia in
sine. Un exemplu de intrebare buna ar fi: Care sunt perspectivele pentru formarea
viitoare?

[JCV-ul dvs. este o buna referinta si este o idee buna sa aduceti o copie suplimentara in
cazul in care intervievatorul nu este la indemana.

[JRecomandari - daca aveti recomandari scrise, le puteti arata intervievatorului si fi

puteti oferi o copie.

SFATURI UTILE
*  Fii la timp.

* Aflati numele intervievatorului si salutati-l cu o strangere de mana
increzatoare.

* Fii draguta cu toti cei pe care 1i cunosti.

* Relaxati-va si raspundeti la fiecare intrebare scurt si concis.
* Utilizati un limbaj adecvat si corect fara cuvinte colocviale.
* Fii cooperant si manifesta entuziasm.

* Foloseste-te de limbajul corpului pentru a-ti arata interesul - foloseste
contactul ocular si nu ramai relaxat si ingrozit.

* Puneti intrebari despre pozitie si organizatie, dar evitati intrebarile ale
caror raspunsuri pot fi gasite cu usurinta pe site-ul companiei.
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