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Prefatd EUSE — Uniunea Europeana pentru Angajare Asistata

La Tnceputul carierei noastre in anii 80, majoritatea persoanelor cu handicap
erau convinse de faptul ca un loc de munca va fi intotdeauna doar un vis. An-
gajarea Asistata a reusit sa schimbe acesta percepiie. A dovedit ca foarte mulii
oameni pot gasi si pastra un loc de munca daca primesc suportul necesar. Anga-
jarea persoanelor cu handicap a avut efecte benefice, nu numai ca au ajuns sa fie
apreciati la locul de munca, dar au devenit mai independenti, sanatosi si se simt
mai in largul lor.

In ultimii ani s-a pus un accent pe calitate in domeniul Angajérii Asistate si
acest lucru ne-a incurajat in munca noastra. imbunétatirea calitatii era sprijinita
si de standardele de calitate publicate Tn anul 2005 de catre Uniunea Europeana
pentru Angajare Asistata.

Acele standarde au dus in mod natural la dezvoltarea Instrumentarului An-
gajarii Asistate pentru persoanele cu handicap. Instrumentarul este o colectie de
ghiduri, documentatii si materiale de formare care a contribuit la promovarea An-
gajarii Asistate in 14 tari europene. Mai mult, EUSE a creat Instrumentarul pentru
Diversitate care exploreaza modul in care setul de metode poate fi adaptat si la
nevoile altor grupuri dezavantajate. Aceste instrumentare, disponibile pe site-ul
www.eusetoolkit.eu, au stimulat mai multe tari sa-si dezvolte propriul Standard
Ocupational National pentru angajare asistata, si acest lucru a dus la o imbunata-
tire semnificativa in domeniul Angajarii Asistate.

Suntem foarte bucurosi ca proiectul T-EST largeste in continuare impactul
Instrumentarului de Angajare Asistata pentru persoanele cu handicap n tari care
sunt numai la inceputul drumului in ceea ce priveste metodele si procesul anga-
jarii asistate.

Implicarea noastra in proiectul T-EST a fost interesanta. Suntem siguri ca
daca punem calitatea muncii noastre pe primul loc, cum face si instrumentarul,
vom reusi sa convingem factorii politici si partile interesate intr-o serie de tari ca
Angajarea Asistata este metoda cea mai rentabila de a ajuta persoanele cu han-
dicap sa gaseasca un loc de munca.

Robert Elston
Vicepresedintele Uniunii Europene pentru Angajare Asistata
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1. Introducere

T-EST- Transferul Setului de Metode pentru Angajarea Sprijinitd a Persoa-
nelor cu Dizabilitati este un proiect Leonardo da Vinci pentru transfer de inovatie
finantat de Comisia Europeana prin programul Invatamantului pe toatd durata
vietii. Unul dintre scopurile Strategiei Europene 2010-2020 pentru persoanele cu
dizabilitati este inlesnirea accesului a persoanelor cu dizabilitati, catre educatie
si piata muncii. Proiectul T-EST fisi propune transferul abordarilor si metodelor
Angajarii Asistata (AA) in tarile in care lipsesc serviciile de asistenta profesionala
eficiente pentru persoanele cu dizabilitati, in special Bulgaria, Romania si Turcia.
Produsul de baza pentru planificarea si implementarea Angajarii Asistate in cele
trei tari de transfer este setul de metode pentru AA, care a fost dezvoltat in cadrul
unui proiect de parteneriat Leonardo da Vinci. Scopul parteneriatului a fost defini-
rea valorilor principale, a conceptiilor si standardelor prestatorilor angajarii asista-
te in Europa, si gasirea bunelor practici profesionale n activitatea cu persoanele
cu dizabilitati pentru gasirea unui loc de munca. Bazat pe aceste valori europene,
conceptul AA trebuie sa fie scopul principal al proiectului T-EST.

In conformitate cu obiectivele proiectului au fost sondate situatiile nationale
legate de asistarea angajarii persoanelor cu dizabilitati si de nevoile de adaptare
a unui manual de implementare.

Instructiuni de folosire a manualului

Angajarea Asistata in Europa

Implementare Nationala

Factori de Manual RegIOna|

decizie/
sistem de
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Diagrama de mai sus arata metoda de folosire a manualului. Angajarea Asis-
tata (AA) a fost folosita cu succes in diferite tari europene incepand cu sfarsitul
anilor 1980. EUSE (Uniunea Europeana pentru Angajarea Asistatd), fondata in
1993" pune la dispozitie setul de metode al AA2, care poate fi considerat baza co-
muna pentru colaborarea cu persoanele cu dizabilitati in vederea obtinerii muncii
platite si sigure pentru ei. Setul de metode, obtinut prin colaborare europeana, a
fost conceput in 2010 si are ca scop un consens european asupra AA. Valorile,
principiile si standardele europene compun structura metodologica pentru imple-
mentarea nationala a serviciilor AA.

Trebuie dezvoltate sisteme sprijin ale prestatorilor si sisteme de finantare ale
serviciilor sociale pentru implementarea serviciilor AA la nivel national. Factorii de
decizie sunt rugati in mod special sa sprijine serviciile pentru persoanele cu diza-
bilitati. Setul de Metode arata cum trebuie convinsi factorii de decizie, si descrie
metoda intr-un capitol (Setul de metode EUSE, 2010, p.44-46).

Acest manual a fost creat pentru folosirea lui la nivel regional in implementa-
rea serviciilor AA. Cum se prezinta situafia regionala a angajarii persoanelor cu
dizabilitati? La Tnceput, echipa proiectului T-EST a efectuat un studiu pentru iden-
tificarea situatiei nationale legate de sprijinul angajarii persoanelor cu dizabilitati
in tarile de transfer, si nevoile de adaptare a setului de metode. Pentru asigurarea
reusitei eficiente a transferului si implementarii conceptului AA vom include parti
din cercetare in manual pentru a vedea contextul national (in subcapitolele ”"pro-
vocadri nationale”).

Manualul acesta se refera la Setul de Metode EUSE original, dar poate fi
descris ca o conceptie practica, nationala pentru implementarea AA si unirea prin-
cipiilor cu circumstantele nationale. De aceea nu este o adaptare a setului de
metode original, ci o aplicare practica pentru Romania.

2. Principii si elemente

"Angajarea asistata este o metoda de lucru cu persoane cu dizabilitati si alte
grupuri dezavantajate cu scopul de a le inlesni accesul si a mentine in angajarea
platita pe piata muncii libere”

(Setul de metode EUSE, 2010, p.9)

Aceasta abordare pentru persoanele cu dizabilitati include conceptele de
autonomizare, incluziune sociala, demnitate si drepturi pentru indivizi. Principiile
fundamentale sunt: individualitatea fiecarei persoane cu dizabilitate, respect, au-
todeterminare, posibilitatea alegerilor informate, autonomizare, confidentialitate,
flexibilitatea prestatorilor Angajarii Asistate si accesul total catre serviciile lor pe
toate nivelele.

1 http://www.euse.org/ (23.09.2013)
2 http://www.euse.org/supported-employment-toolkit-2/EUSE %20Toolkit%202010.pdf/view
(23.09.2013)



Accesul la munca este un drept uman fundamental, iar conventia ONU despre
drepturile persoanelor cu dizabilita{i mentioneaza, ca statele sunt responsabile sa
asigure "dreptul persoanelor cu dizabilitati de a lucra in mod egal cu altii; aici este
inclus dreptul de a avea posibilitatea de a munci intr-o slujba aleasa sau accep-
tata in mod liber pe piata muncii libere, fara discriminari si accesibil persoanelor
cu dizabilitati” (vezi Conventia ONU, 2006, art. 27, paragraf 1, alineat 19) Th mod
egal inseamna conditii ca in alte tari membre, inclusiv plata la nivelul prefului
pietii, beneficii egale, conditii de munca sigure si oportunitati pentru promovarea
carierei. Reusita muncii platite pentru persoanele cu dizabilitati este una din prin-
cipiile cele mai importante ale abordarii AA. Plata egala si posibilitatile egale sunt
scopuri realizabile pentru persoanele cu dizabilitati, ca si pentru persoanele fara
dizabilitati in societatea noastra. Din perspectiva EUSE, elementele principale ale
AA sunt munca platita (nu plasari de munca, perioade de probe, munca volunta-
ra, formare profesionald), piata muncii libere (angajare privata/publica regulata),
sprijin continuu (dupa nevoie, pentru angajat si angajator). Asistenta continua se
referd la asistenta in timpul cautarii slujbei, al angajarii si progresului Intr-un loc
de munca existent. Identificarea sprijinului natural intr-un mediu de lucru real este
important pentru obtinerea incluziunii in firma respectiva.

Subiectul general este urmarirea unei strategii de ,plasare - formare - menti-
nere” n locul metodelor de "formare - plasare” ale altor servicii de asistenta, pen-
tru ca formarea si invatarea abilitatilor este mai eficienta in contextul real al unei
firme. Si motivatia persoanelor cu dizabilitati este mai mare, daca sunt angajati de
la Tnceput. Multe persoane cu dizabilitati nu au experienta profesionala sau nu au
fost niciodata angajate. De aceea plasamentele de munca pot fi un instrument in
gasirea unei slujbe platite. Acestea trebuie "vazute ca mijloace pentru realizarea
telului si nu ca rezultat final” (Setul de metode EUSE, 2010, p.26).

2.1. Beneficiari

Modelul Angajarii Asistate este un proces flexibil si continuu, conceput pentru
realizarea nevoilor anticipate ale clientilor prestatorilor AA. Tn timpul procesului
angajarii asistate, beneficiarii sunt, pe de o parte persoane cu dizabilitai, asistati
in obtinerea unui loc de munca sau in pastrarea lui, pe de alta parte angajatorii
posibili ai persoanelor cu dizabilitati.



Graficul 1: Diferite nevoi ale clientilor®

Procesul AA trebuie sa aiba in vedere am-
bele nevoi (cele ale angajatilor si cele ale anga-
jatorilor), daca vrea sa fie eficient si durabil, si
daca vrea sa reuseasca sa includa persoanele
cu dizabilitati intr-un loc de munca. Este impor-
Getting the tant sa intelegem fricile angajatorilor si nevoi-
right job le rezultate din acestea si sa gdsim angajatul
potrivit pentru ei. Este necesar sa organizam
asistenta potrivita in timpul perioadei de anga-
jare. Oferte speciale de sprijin ar putea include
“cursuri de sensibilizare despre dizabilitate, cu-
nostinte despre programe guvernamentale de
sprijin si finantare, precum si solutii practice le-
Gettingtoknow  gate de subiecte ca sanatatea, siguranta si an-
gajarea cu dizabilitate. (setul de metode EUSE,
2010, p.32). Sprijinul la slujba pentru persoana
cu dizabilitati si al colegilor ei trebuie planificat
de comun acord cu ambii beneficiari. Asistenta
la slujba pentru persoana cu dizabilitate este
strans legata de mediul firmei si de spatiul pen-
tru formare la locul de munca. De exemplu este
important sa consideram, cat timp este acordat
angajatului AA sa fie in firma; cine da permisiunea; cine este responsabil pentru
raspunsuri; etc. De aceea planificarea cursurilor la locul de munca nu poate fi se-
parat de angajatori* si colegi (colegii la locul de munca ai persoanei cu dizabilitatj).
Cooperarea cu acesti beneficiari este obligatorie.

Developing a career

Arranging the right
support

Getting the
right worker

Understanding Agreeing a plan

needs

Scopul serviciilor AA este angajarea de lunga durata si sigura a persoanelor
cu dizabilitati. Potrivirea persoanei cu locul de munca (abilitati individuale si ne-
voi corelate cu necesitatile slujbei) este corecta, daca rezulta o situatie in care
ambii castiga ceva, angajatorul si angajatul isi ating scopurile. Stagii de munca?®
pot fi considerate ca fiind un instrument pentru ajutarea indivizilor in gasirea si
mentinerea unei slujbe platite (vezi Metodele EUSE, 2010, p.23) sau cursuri de
pregatire (vocationale®), cursurile pentru persoanele cu dizabilitati pot fi activitafi

3 http://base-uk.org/bases-history-aims-and-structure/about-supported-employment (28.06.2013)
Angajator: Intelegerea nevoilor, Gasirea angajatului potrivit Organizarea asistentei potrivite, Dez-
voltare profesionala
Angajat : Cunoasterea persoanei, Articularea unui plan impreuna, Gasirea slujbei potrivit, Dezvol-
tare profesionala

4 "persoand, firma sau entitate publica care angajeazé oameni. In contextul Angajarii Asistate
termenul este folosit pentru o persoana, firma sau entitate publicd implicata activ in procesul AA
pentru angajarea unei persoane cu dizabilitati sau dezavantajate sau pentru mentinerea slujbei
persoanei” (Metode EUSE, 2010, p.114)

5  “nu sunt plétite si pot dura oricéte ore pe sdptaméand. Plasarea de munca trebuie séa fie limitatd
in timp pentru evitarea exploatérii candidatului si EUSE recomanda 8-12 séptamani ca suficient
pentru atingerea obiectivelor plasérii” (Metode EUSE, 2010, p.118)

6 “formarea profesionala pregéteste persoana pentru slujbe bazate pe activitati manuale sau prac-
tice, traditional non-academice si legate de o profesie specifica” (Metode EUSE, 2010, p.118)




utile si eficiente, care influenteaza direct sau indirect felul gasirii unei slujbe sigure
si platite pe piata muncii libere.

Serviciile AA se adreseaza celor doi beneficiari. Pe langa o buna pregatire
a persoanei cu dizabilitati, trebuie convingi angajatorii posibili despre angajarea
persoanei cu dizabilitati. Asistenta gratuita din partea prestatorilor de servicii ale
AA, sfat gratuit legat de dizabilitati si incluziune, sensibilizarea colegilor, indru-
mare prin intermediul sistemelor de finantare, asistenta in timpul perioadei de
gasire a postului potrivit etc. Exista si un impact pozitiv asupra echipei curente si
angajarea persoanei cu dizabilitati poate fi vazuta ca promovare a responsabilita-
tii sociale a firmei. Experiente din alte tari europene si studii de caz pozitive arata
productivitatea inalta si eficienta persoanelor cu dizabilitati la locurile de munca.
Daca potrivirea slujbei cu angajat si integrarea in echipa sunt potrivite, in cele mai
multe cazuri nu se ivesc diferente de performanta intre persoana cu dizabilitate
si colegii ei.

Angajarea Asistata este o "metoda proactiva, orientata catre individ cu sco-
pul inlesnirii persoanelor cu dizabilitate accesul la dreptul de a munci” (Metode
EUSE, 2010, p.47) si trebuie sa fie subiect principal pentru toti factorii de decizie
din tarile europene. Exista si un document de pozitie din partea EUSE, care de-
taliaza metodele de convingere ale factorilor de decizie (Metodele EUSE, 2010,
p.44) despre avantajele metodelor AA.

2.2. Cadru legal regional

Este important sa avem in vedere cadrul legal din tara respectiva, pentru a
avea o viziune de ansamblu despre posibilitatile persoanelor cu dizabilitati pe
piata muncii libere. In acest capitol vom insuma punctele principale in cazul Ro-
maniei pentru a ne putea concentra pe punctele cheie in timpul asistentei pentru
persoanele cu dizabilitati aflate Tn drum spre angajare.

Politicile si principiile legale joaca un rol important in integrarea profesiona-
Ia a persoanelor cu dizabilitati. Reglementarile legale din Romania se bazeaza
pe conceptul "Accesului pentru toti” (cladiri publice, transport in comun, parcari,
biblioteci etc.) Legea romana nr. 448 din 2006” este reglementarea cel mai des
respectata. Ea stipuleaza dreptul persoanelor cu dizabilitate aflate in cautare de
loc de munca la acces liber pe piata muncii la domiciliu, precum si in case de
protectie si la evaluari profesionale. Persoanele angajate beneficiaza de acces
gratuit la cursuri profesionale, ajustari la locul de munca si excludere de la plata
taxei pe venit.

Angajatorii persoanelor cu dizabilitati pot primi sprijin financiar de la guvernul
Romaniei. Este important, ca angajatorii sa cunoasca aceasta informatie finan-
ciara pentru a mari interesul lor de a angaja o persoana cu dizabilitate. Pentru
informatii actuale legate de sprijinul financiar pentru angajatori, consultati anexa
din manual.

7 http://portal.just.ro/SitePages/acasa.aspx (04.11.2013)



Aranjamentele de cota sunt raspandite pentru stimularea angajarii persoa-
nelor cu dizabilitati. Institutiile publice si private, organizatiile cu mai mult de 50
angajati trebuie sa angajeze in proportie de 4% persoane cu dizabilitati. Alternativ
pot plati o taxa echivalenta cu 50% al salariului minim brut pentru fiecare per-
soanad neangajata sau pot cumpara bunuri sau servicii produse de intreprinderi
sau organizatiile persoanelor cu dizabilitati. Exista si beneficiul deducerii taxelor
pentru cheltuielile efectuate cu scopul adaptarii mediului de lucru si al transpor-
tului (personale sau materii prime), si decontare din bugetul de asigurare (somaj,
cursuri, angajarea persoanelor cu dizabilitati).

Daca un loc de munca nu poate fi obtinut pentru cineva, unitatile protejate
reprezinta o abordare posibila pentru asigurarea oportunitatilor de angajare ale
persoanelor cu dizabilitati. Exista posibilitati diferite, prevazute cu sprijin statal.
Unitatile protejate?, ca atelierele sunt scutite de plata taxei pe profit, daca cel putin
75% din fonduri este reinvestit pentru restructurare, cumpararea utilajelor tehno-
logice sau amenajarea locurilor de munca protejate.

2.3. Implementare si prestatori de servicii

Pentru a obtine calitate buna in munca cu metodele Angajarii Asistate, este
nevoie de prestatori si lucratori AA potriviti ca sa reusim includerea persoanelor
cu dizabilitati Tntr-un loc de munca. Lucratorii AA isi asuma diferite roluri in cursul
rutinei lor zilnice. Pe langa abilitati de instructie si indrumare, acestia trebuie sa se
ocupe de cooperare in retele, marketing, mediere si sa aiba cunostinte in Dreptul
Muncii pentru a informa angajatorii si angajatii. Atitudinea colaboratorilor AA ca-
tre beneficiari trebuie orientata catre client. Autodeterminarea si autonomizarea
sunt doua elemente cheie Tn munca cu persoanele cu dizabilitati si conduc spre
o atitudine de sprijin vis-a-vis de acestia. Acesta inseamna concret Tngaduirea
independentei si asistenta numai cand este necesar.

n unele tari europene ca Austria, sarcinile lucratorilor AA se impart in doud
roluri specializate. Intai lucratorul AA este responsabil pentru cdutarea unei slujbe
si potriveste acesta cu persoana cu dizabilitate. Daca munca incepe la noul loc
de munca a persoanei cu dizabilitati, incepe si asistenta la slujba al unui instructor
specializat.® Exista o legatura puternica intre acestia si este necesara o cooperare
buna. Tn alte tari lucratori ai AA se ocup& de ambele domenii si includ sarcinile
instructorilor in munca lor. Este important sa evidentiem, ca trebuie gasit drumul
potrivit pentru Romania, deoarece serviciile se dezvolta si trebuie sa fie vazute
intr-un mod flexibil. Comparat cu alte tari europene, Austria dispune de perioade
de asistenta limitate (max. 1 an pentru lucratorii AA, max. 6 luni pentru instructaj

8 "furnizeaza posibilitati de munca pentru persoanele cu dizabilitati sau dezavantajate. Cuvantul
protejat se refera la medii protejate, lucratorii pot fi platiti sau pot primi beneficii” (Metode EUSE,
p.117)

9  "EUSE defineste —instructorul de muncé- ca rol specific in furnizarea asistentei la slujba si ter-
menul se refera doar la o parte aplicabild al procesului Angajarii Asistate” (Metode EUSE, 2010,
p.115)

10
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de munca), in asa fel incat sistemul de finantare restrange posibilitatile de sprijin
in materie de timp. Alte tari nu dispun de aceste restrictii de timp si este important
sa tinem minte acest lucru atunci cand este vorba de aplicari de proiecte pentru
serviciile AA.

Si structurile de finantare ale tarilor sunt diferite. Unele sisteme de sprijin
sunt organizate in structura descendenta, ca in Austria, unde oficiile serviciilor
sociale federale functioneaza ca entita{i care insarcineaza serviciile de asistenta.
In alte tari servicile AA sunt finantate de cétre entititi regionale, municipale si
pot fi descrise ca structurate ascendent. Trebuie gasit drumul cel mai bun posibil
pentru Roméania.

Atentia principala a manualului se Indreapta pe atitudinea lucratorilor AA catre
persoanele cu dizabilitati, posibilitatile lor de munca si rolul de asistent, dar pentru
implementarea proiectului este important sa avem in vedere si cadrele legale.

3. Procesul si metodologia Angajarii Asistate

Angajarea Asistata poate fi descrisa ca un proces in cinci etape, flexibila si
orientata catre nevoile si abilitatile indivizilor. Setul de metode ofera informatji de
baza si utile despre cele cinci faze, sfaturi legate de metodele din acest domeniu
si nu este definitiv, ci doar "ilustreaza procesul si metodologiile de luat in conside-
rare in practicarea serviciilor Angajarii Asistate” (Metodele EUSE, p.53)

Graficul 2: Procesul in cinci etape al AA

Pentru a putea implementa aceasta metoda in Roméania, vom discuta cele
cinci stagii detaliat. Cum trebuie lucrat cu persoanele cu dizabilitati conform princi-
piilor AA? Instructiuni de folosire a manualului. Cum trebuie contactati angajatorii
posibili si cum trebuie convingi sa angajeze persoane cu dizabilita{i? Cum trebuie
asistate persoanele cu dizabilitati la locul de munca?



Manualul arata posibile cai de a lucra cu metodele AA, dar este un proces
ideal-tipic care trebuie adaptat circumstantelor serviciului. Totodata si atitudinea
fatd de persoanele cu dizabilitati si de angajarea lor este esentiala.

3.1. Etapa 1: Implicarea clientului

Persoanele cu dizabilitati trebuie informate despre sansele, posibilitatile,
drepturile si sprijinul posibil pentru a lua decizii in cunostin{a de cauza. Dupa
aceasta etapa, acestia gasesc o decizie la intrebarea daca doresc sa foloseasca
instrumentele Angajarii Asistate in gasirea unui loc de muncé platit. in continuare,
trebuie sa aiba un plan de actiune despre uzabilitatea serviciilor particulare din
cadrul sprijinului AA. "Activitatile din aceasta etapa trebuie sa fie relevante, orien-
tate catre persoana si sa faca parte din planul de actiune, care sprijina individul
in angajare”®. Implicarea clientilor va fi intotdeauna diferitd pentru indivizi, dar
este important sa ajungem la un plan concret de actiune pentru colaborarea intre
candidat si lucratorul AA.

In primul rand materialele publicitare sunt foarte importante pentru prestatorii
AA, deoarece candidatii de munca posibili vor fi pregatiti pentru o prima intélnire
sau pot obtine informatii despre serviciile AA si alte posibile servicii pentru ei.
Primul contact catre prestatorul AA trebuie sa fie neconditionat, de exemplu mai
multe cai de contact trebuie sa fie posibile (telefon, E-Mail, fata in fata, etc.) Este
esential ca lucratorul AA sa aiba cunostinte despre abilitatile de comunicare ale
candidatului si despre prioritatile lui pentru a-i Tnlesni participarea completa in
comunicare, feedback, etc. In timpul primului contact trebuie aranjatd o intalnire
initiala Tntre patru ochi. Dupa primul contact va incepe cooperarea intre candi-
dat si prestatorul serviciului la prima intalnire. Intalnirea se desfisoara in mod
ideal fata in fata si toate nevoile candidatului, at persoanei cu dizabilitate trebuie
considerate (mediu social, cantitatea informatiilor, durata intalnirii, etc.). In timpul
sesiunii trebuie culese informatiile relevante legate de persoana cu dizabilitate, in-
formatiji despre sanatate, domiciliu, venit, situatia persoanei. in aceasta faza este
importanta crearea unei legaturi de incredere si respect, precum si oferirea tuturor
informatiilor necesare de catre lucratorul AA. Candidatul trebuie inclus si trebuie
sa fie de acord cu discutiile despre asistenta, chiar daca lucratorul AA vorbeste
cu alte parti interesate. Principiile autodeterminarii, autonomizarii, individualitatii
si respectului trebuie Intotdeauna aplicate.

Dupa o astfel de intalnire initiala o discutie de planificare va conduce la o
intelegere consensuald. "Planificarea viitorului personal’’’ de exemplu poate fi
o0 metoda potrivita, concentrata pe persoana. Aceasta este o metoda potrivita si
pentru persoanele cu limite de comunicare fiindca este planificata si indeplinita in
mod individual.

Metodele concentrate pe persoane sunt instrumente metodice utile pentru
activitatea cu persoanele cu dizabilitati inspre realizarea scopurilor si dorintelor.

10  http://www.euse.org/process (28.06.2013)
11 pentru mai multe informatii: http://www.inclusive-solutions.com/pcplanning.asp (28.06.2013)
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Este inevitabila Tn special atitudinea concentrata pe persoana in activitatea cu
candidatii cu dizabilitati, findca ceea ce credem despre ei, modeleaza oportuni-
tatile lor de dezvoltare, si felul sprijinului oferit. De aceea este important sa reflec-
tam: Cum putem asigura ca serviciile de sprijin sa corespunda nevoilor individuale
ale persoanelor cu dizabilitati si sa-i ajute sa traiasca ca parte a comunitatji?*?

Graficul 3: Implicarea clientului

Discutii de

— Plan de actiune

> Prim Contact ntalnire initiald

Este necesara o comunicare eficienta si inteligibila intre candidat si lucratorul
AA in timpul acestei faze de implicare a clientului, pentru a gasi o baza de cola-
borare si angajament in vederea unui plan de actiune, asupra caruia s-a cazut de
acord. Planul de actiune va include urmatoarele puncte: "Ce trebuie facut?” Cine
este responsabil pentru indeplinirea masurilor? Cand vor fi indeplinite méasurile?
Cine se asigura, ca masurile au fost indeplinite? (Setul de metode EUSE, 2010,
p.9) Angajamentul si acordul reciproc sunt elemente importante in procesul AA.
Participarea activa a candidatului, a persoanei cu dizabilitate este necesara in
timpul procesului AA. Este important sa subliniem, ca persoana cu dizabilitate nu
doar beneficiaza sau primeste un serviciu, ci trebuie sa-si asume responsabilita-
tea.

Sfaturi utile™:

» Asigurati-va ca informatiile transmise de catre dv. sunt pe intelesul solicitantu-
lui

* Asigurati-va ca ati inteles informatjile primite de la solicitant

»  Oferiti informatii personal, dar si in scris

e Folositi un limbaj simplu

» Aflati ce mediu se potriveste cel mai bine pentru intalnirea cu solicitantul

» Fiti constient de semnele si simbolurile care pot afecta prima intalnire cu soli-
citantul

* Dupa intalnire concluzionati in cateva cuvinte cele convenite. Daca este cazul
dati in scris solicitantului.

12 http://www.helensandersonassociates.co.uk/ (07.11.2013)
13 compara: Metode EUSE, p. 54-61
14 Metode EUSE, 2010, p. 60
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3.1.1. Provocari nationale

In unele cazuri lipseste motivatia de muncé a persoanelor cu dizabilitati. In
Romania exista beneficii speciale pentru persoanele cu dizabilitati, care restrang
dorinta de a munci din cauza fricii, ca pierd beneficiile. Persoanele care pierd 50%
sau mai mult din abilitatea de a munci primesc beneficiu de dizabilitate de la stat,
dar "teoretic persoanele cu dizabilitati ar trebui motivati fiindca beneficiile nu ajung
pentru o viata decenta” (Raport T-EST N26, p.19).

"Desi au voie sa lucreze n jumatate de norma, risca sa piarda sprijinul finan-
ciar’ (Raportul T-EST N26, p.7) si acesta constituie un motiv posibil de a ramane
inactiv. Clarificarea cailor posibile de angajare sau de pierdere a beneficiilor este
unul dintre subiectele cele mai importante in aceste cazuri.

Implicarea clientului este cruciala pentru procesul AA, iar identificarea motiva-
tiei persoanelor cu dizabilitati pentru munca este importanta in aceasta faza. Per-
soana cu dizabilitate trebuie sa ia o decizie informata dupa consultanta referitoare
la dorinta ei de a fi sprijinitd prin gasirea unui loc de munca. In special in cazul
sistemelor diferite de finantare, procesul de decizie este important pentru identifi-
carea scopurilor viitoare ale persoanei cu dizabilitati. Este necesara sensibilizarea
despre acest sistem national de beneficii controversate.

3.2. Etapa 2: Profilare profesionala

n aceasts fazé trebuie culese toate informatiile relevante de la candidat pen-
tru identificarea motivatiei lui, al intereselor particulare, al atitudinii fata de munca,
resurse si nevoi de sprijin. Este important sa colaboram cu candidatul, ca parte-
ner activ la o viziune realista despre locuri de munca posibile si cai de dezvoltare
a carierei. Este vorba de un proces de cunoastere a persoanei cu dizabilitati in
legatura cu munca ei - asteptari, nevoi de invatare, experiente de munca anteri-
oare, preferinte de munca, istoricul educatiei, cursuri de formare, abilitati perso-
nale (abilitati in viata de zi cu zi, comunicare, abilitati sociale, rutine saptamanale,
etc.)'® Scopul acestei faze este obtinerea unei viziuni de ansamblu asupra can-
didatului, precum si a persoanei cu dizabilitate pentru a lua decizii potrivite. Este
vorba de o discutie continua Tntre persoana cu dizabilitate si lucratorul AA, iar pro-
cesul presupune cateva intalniri intre ei. "Profilul ajuta gasirea practica a slujbei si
inlesneste gdsirea unei slujbe potrivite.” 1

Discutia cu persoana cu dizabilitate despre divulgarea informatiilor'” este
importanta pentru gasirea unei intelegeri intre candidat si lucratorul AA.

15 EUSE Toolkit, 2010, p. 77

16 http://base-uk.org/bases-history-aims-and-structure/about-supported-employment (03.07.2013)

17 7Individul trebuie sé& fie de acord cu divulgarea informatiilor si este important ca divulgarea sa
furnizeze doar informatii relevante la situatia de munca. Pentru unii candidati este importanta
pregdtirea informatiilor necesare pentru divulgare inainte de abordarea angajatorilor” (Metode
EUSE, 2010, p.65)
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auen

Este esential sa gasim noi locuri de munca in contextul dizabilitatii concrete si
sa decidem care informatji trebuie divulgate si care nu.

Dupa adunarea informatiilor relevante, pasii urmatori necesari sunt planifi-
carea carierei si a strategiilor de sprijin. Viziunea realista despre locurile de
munca posibile este importanta, ca si viziunea clara asupra nevoilor de sprijin
la locul de muncé si in afara ei pentru persoana cu dizabilitati. In cazul in care
cadrul legal ingaduie, de exemplu, perioade de probe sau plasari de munca'® pot
fi utilizate pentru furnizarea unor idei despre situatiile de munca diferite. Astfel de
cai nu exista in Romania, dar ar ajuta enorm in angajarea persoanelor cu dizabi-
litati. Factorii de decizie trebuie informati despre situatia, problemele principale si
standardele europene ale Angajarii Asistate pentru a furniza astfel de posibilitati
pentru persoanele cu dizabilitati. Atelierele protejate, munca voluntara sau forma-
rea profesionala pot fi vazute ca pas pregatitor pentru integrarea pe piata muncii
libere, dar plasarile de munca inlesnesc adesea angajarea intr-o firma.

Graficul 4: Sablon despre sageata concentrata asupra persoanei

Who help? a o o
—c - in aceastd faza

este necesara clarifica-
rea nevoilor de sprijin
ale persoanei cu dizabi-
litati. De exemplu este
posibil sa folosim din
nou materiale concen-
cople like trate asupra persoanei
(Graficul 4) pentru a

people | like
around me?

Getting ready in

the morning? Next summer?

)
%z
o
For work? %
Lonch/breaks?

Getting to work?

5 years fime?

What am | good at2

What’
imporfant . ne da seama ce este
e Whet otters d shost et important pentru per-

Qualties? . e
= soana cu dizabilitate

in viitor. Exista metode
diferite concentrate pe
persoana pentru profi-
% larea profesionala, dar
°%, exista si diferite instru-
' mente de profilare care
pot fi utile in aceasta
faza. Mai multe chesti-
What work am | onare abordeaza profi-
inferested in? larea si exista teste de
calculator special dez-
voltate.

What would
frighten me?

Work experience?
Saturday jobs?

Responsibiities
at home/ school?

What do | really
rot like?

Worst jobs?
Worst tasks?

18 ’perioade scurte, pana la o sdptdmana, de munca neplatita sunt folosite in procesul profilarii
profesionale pentru clienti cu putind experienta de munca” (Metode EUSE, 2010, p.115)
19  http://www.helensandersonassociates.co.uk/media/39678/arrowtempfilledin.pdf(07.11.2013)
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Pasul consecvent urmator este crearea unui plan de actiune pentru trecerea
in etapa "gasirii slujbei”. Planul de actiune trebuie sa includa obiectivele, respon-
sabilitatile (candidat, lucrator AA, reteaua sociald al candidatului, etc.), calenda-
rul concret, realizari viitoare si acesta trebuie revizuit regulat. Este important sa
includem persoanele relevante in planificarea actiunii. Responsabilitatile trebuie
impartite pentru fiecare pas si numite concret, iar toate persoanele incluse in
planul de actiune trebuie implicate in sesiunea de planificare. Scopurile planului
de actiune trebuie exprimate printr-un limbaj accesibil, concret, masurabil, care isi
are originea intr-o discutie consensuala. Este necesara monitorizarea unui astfel
plan de actiune pentru asigurarea caii comune si pentru ilustrarea posibilitatilor
alternative, daca un scop nu a fost atins.

Sfaturi utile?:

* O abordare centrata pe persoana ar trebui sa ajute la colectarea unor infor-
matii legate de munca

+ Incurajati solicitantul s& fie cat mai activ pe parcursul intregului proces

» Lasati solicitantul sa decida

* Reevaluati periodic profilul vocational al solicitantului

* Lucratorul AA trebuie sa respecte un cod de etica

* Rezumati si sa cadeti de comun acord despre deciziile luate

+ Confidentjalitatea este importanta

» Elaborati un plan de actiune si revizuii periodic acest plan

3.2.1. Provocari nationale

Persoanele cu dizabilitati au adesea educatie inferioara si lipsa experientei pe
piata muncii libere ingreuneaza o viziune clara despre locuri de munca posibile.
Poate formarea profesionala sau plasari de munca ar ajuta in prima faza a inte-
grarii pe piata muncii libere. Este necesara o discutie despre limitarea astfel de
cursuri in Romania.

Reprezentantii ONG-urilor au aratat, ca "oferta educationala curenta nu co-
respunde asteptarilor domeniilor de munca”. (Raport T-EST N26, p.19). Acesta
constituie o problema Tn multe tari europene si o sarcina si pentru factorii de
decizie. Este important sa vedem diferentele dintre formarea in afara contextului
slujbei si asistenta direct la slujba - prestatorii Angajarii Asistate trebuie sa se
concentreze asupra muncii platite si a posibilelor cai de a o obtine. Desigur si
atragerea atentiei asupra situatiei de educatie a persoanelor cu dizabilitate este

importanta si valoroasa.

20 Metode EUSE, 2010, p. 70
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3.3. Etapa 3 + 4: Gasirea slujbei si implicarea angajatorului

Aceasta faza este cruciala in procesul gasirii slujbei pentru persoanele cu
dizabilitati. Procesul incepe cu munca de pregatire - redactarea unui curriculum
vitae, cautarea retelei de sprijin (actori principiali: candidat, angajatori, lucratori
AA, finantatori, membrii familiei, reteaua sociala, prestatori de servicii) si munca in
vederea obtinerii scopurilor realiste pe piata muncii libere (vezi Metodele EUSE,
2010, p.80). In anexa gasiti exemple si sfaturi pentru redactarea curriculum vitae.
Cautati pe Internet sfaturi si modele CV pentru diferite domenii de afaceri si tineti
minte: Ce fel de firma este tinta CV-ului DVS.? Durata muncii de pregatire difera
de la o persoana la alta si trebuie sa fie concentrata pe persoana, ca celelalte
faze. Munca de pregatire ar putea include sesiuni de interviuri de munca, cum
este vazut candidatul in timpul interviului de munca etc.

Graficul de mai jos ilustreaza procesul tipic intre aceste faze:

Graficul 5: Procesul de angajare?®!

1 gasirea locului de munca - 2 abordarea angajatorului= 3 analiza locului de munca >
4 potrivirea locului de munca = 5 obtinerea locului de munca

3

SECURE
JOoB

JOB
ANALYSIS

JOB
SEARCH

APPROACH
EMPLOYERS

Cautarea slujbei incepe cu analiza profilului profesional pentru identificarea
posibilitatilor de angajare. Poate retelele de sprijin ale persoanei cu dizabilitafi fi
pot oferi alte domenii de activitate sau o ajuta In contactarea angajatorilor posibili.
In aceast& faza trebuie tinute minte posibilittile de munca regionale (diferente
regionale, urban, rural, etc.) Cautarea slujbei trebuie sa fie acompaniata de cau-
tarea informatiilor despre firme posibile (dimensiune, structura, factori de decizie
sau informatii generale despre afaceri). Faza de gasire a slujbei trebuie sa se
concentreze asupra beneficiarilor serviciilor AA, angajatori si candidati. Cautarea
slujbei nu trebuie sa se limiteze la locuri de munca libere publicate, ci si asupra
retelelor de sprijin mentionate anterior si prin oferta crearii slujbei la diferite firme,
unde candidatul vrea sa lucreze. Crearea slujbei inseamna, ca "o slujba este cre-
ata prin identificarea a mai multor sarcini care trebuie indeplinite pentru angajator
si pe care candidatul le poate indeplini.” (Metodele EUSE, 2010, p.28). Aceasta
este o sarcina pentru angajatori, candidati si lucratori AA, pentru ca astfel de de-
scriptii de slujba nu exista si pot fi create pentru angajatul cu dizabilitati.

21 Metode EUSE, 2010, p. 80
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Faza "contactarii angajatorilor’ incepe cu adunarea informatiilor concrete
despre firme si afacerile lor. Candidatul si lucratorul AA trebuie sa cada de acord
asupra metodei contactarii angajatorului. Acesta poate surveni prin scrisoare/
Email, telefon, personal, printr-o alta persoana din firma sau alta cale (vezi Me-
todele EUSE, 2010, p.83). Si asupra intalnirii angajatorului trebuie sa se cada
de acord - despre pregatire, cine este prezent la interviu (doar candidatul, sau
candidatul sprijinit In comunicare de catre angajatul AA) si este necesara lim-
ba de afaceri a angajatorului, de aceea comunicarea trebuie adaptata. Cel mai
util este pregatirea argumentelor pentru angajator despre valoarea colaborarii cu
persoane cu dizabilitati. De exemplu este important sa evidentiem performanta
persoanei cu dizabilitati in firma (referitor la CV), impactul social (atmosfera de
lucru, imaginea firmei, publicitate, perspective schimbate a angajatorilor despre
persoanele cu dizabilitati, etc.), sistemul de sprijin (lucrator AA pentru consultanta,
subsidierea salariului, reduceri de taxe si economisiri, etc.) sau beneficiile perso-
nale care rezulta pentru angajator (creare de retele, satisfactie personala, expe-
riente personale, etc.)

Implicarea angajatorilor 1i ajuta sa cunoasca persoana cu dizabilitati si speci-
ficul colaborarii. Daca intalnirea si abordarea are succes, este necesar un anga-
jament intre angajatori si candidat privind pasii urmatori (angajare, ore de lucru,
incepere, etc.). Daca interviul de slujpba nu are succes, persoana cu dizabilitate
trebuie sprijinita Tn abordarea obiectiilor. "Odata ce angajamentul angajatorului
survine, urmeaza analiza slujbei. Acesta verifica presupunerile facute in descrie-
rea slujbei si investigheaza slujba oferita in asa fel incat sa putem descrie toate
aspectele lui, inclusiv sdnétatea si siguranta. 2

Analiza slujbei trebuie sa arate o viziune de ansamblu at locului de munca al
persoanei cu dizabilitati. Ce fel de obligatii, sarcini, aspecte principale (fizice, cog-
nitive, emotionale, de mediu, sociale, etc.), standarde de calitate, mediul de lucru,
salariu, ore de lucru, cultura firmei, consideratii de transport, accesibilitate, opor-
tunitati de sprijin si desigur in ce fel abordeaza candidatul aceste cerinte. Subiec-
tul general este urmarirea unei strategii de ,plasare - formare - mentinere” in locul
metodelor de "formare - plasare”, ale altor servicii de sprijin, pentru ca formarea
si invatarea abilitatilor este mai eficienta in contextul real al unei firme (Metodele,
EUSE, 2010, p.23). Motivatia persoanelor cu dizabilitati este mai mare, daca sunt
angajati de la inceput. in faza analizei slujbei este important sa avem in vedere
si nevoile angajatorului, fiindca acum si instrumentele de sprijin ale angajatorului
trebuie planificate si implementate.

Potrivirea locului de munca este termenul folosit pentru combinarea cerin-
telor angajatorului si a posibilitatilor candidatului. ”Potrivirea de slujba de succes
trebuie sa indeplineasca atéat nevoile candidatului, cat si cele ale angajatorului’

22 http://base-uk.org/bases-history-aims-and-structure/about-supported-employment (03.07.2013)
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(Setul de metode EUSE, 2010, p.115). in faza asistentei la locul de munca imbina-
rea diferitelor parti ale descrierii slujbei pentru abilitafile speciale ale candidatului
este intr-un fel un proces continuu. Comunicarea clara cu toate partile implicate
in vederea identificarii rolurilor si responsabilitatilor este importanta. Aceasta pe-
rioada de potrivire a slujbei este specifica si individuala — unele slujbe nu trebuie
adaptate la persoana cu dizabilitate, altele trebuie adaptate complet. Consimtirea
angajatorului si a intregii firme (colegi, mediu, etc) este o conditie necesara pentru
crearea domeniilor noi in firma.

Sunt necesare acorduri concrete intre angajator si angajat pentru obtinerea
unei slujbe si acestea includ felul sprijinului lucratorului AA. Este importanta cla-
rificarea responsabilitatilor si sarcinilor celor trei parii afectate. Sinceritatea asis-
tentei, de care are nevoie persoana cu dizabilitate, oferta asistentei posibile si
detaliile procesului pentru partile implicate trebuie sa faca parte si ele din pachet.
Acordul despre obtinerea noului loc de munca duce la faza asistentei la slujba si
la dezvoltarea posibila a carierei.

Sfaturi utile®:

»  Cunoasteti si implicati solicitantul

*  Obtineti intotdeauna consimtamantul solicitantului de a va permite sa urmariti
procesul

* Puneti intotdeauna solicitantul in centrul activitatilor

» Faceti cunostinta cu potentialii angajatori

+ Incurajati angajatorii cu experienta AA s& implice si alti angajatori

» Asigurati-va ca fiecare persoana implicata intelege clar rolul sau

« In cazul in care solicitantul permite acest lucru, implicati si familia

« Aflati despre programe sau finantari existente destinate angajatorilor, si influ-
enta acestora asupra solicitantului si angajatorului

»  Fiti sincer atat cu solicitantul cat si cu angajatorul in ceea ce priveste sprijinul
necesar si nivelul de sprijin care este accesibil pentru situatia in cauza

* Tineti-va de cuvant si respectati termenele

»  Sprijiniti solicitantul ori de cate ori are nevoie

» Saaveti o abordare profesionala pe tot parcursul procesului, folositi materiale
promotionale de calitate, brosuri si carti de vizita etc.

* Fiti la curent cu detaliile locurilor de munca publicate

* Atunci cand este posibil, sprijiniti solicitantul Tn cautarea unui loc de munca

23 Metode EUSE, 2010, p. 90
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3.3.1. Gestionarea esecului

Cautarea unui loc de munca presupune greutaii si esecuri (cautarea unui loc
de munca, convingerea angajatorilor, gasirea locului de munca potrivit). De foarte
multe ori cei In cautarea unui loc de munca dispun de calificarile necesare, dar
se tem de esec, tocmai din acest motiv trebuie abordat trecutul lor pentru a asi-
gura o participare continud in procesul de cdutare. In timpul pregatirii, si inainte
de a incepe cautarea, lucratorul AA si cel care cauta un loc de munca trebuie sa
vorbeasca despre cauzele/motivele care pot influenta respingerea la recrutare.
Intarirea tncrederii in sine si siguranta de sine este foarte important& de-a lungul
procesului AA, In special in aceasta etapa. Motivele posibile de respingere tre-
buie discutate in mod deschis, pentru ca persoana respectiva sa nu fie luata prin
surprindere si daca interviul nu decurge conform planului, sa aiba capacitatea de
a aduce argumente contra obiectijilor angajatorului. Gestionarea obiectiilor anga-
jatorilor in mod profesional este una din calitatile cheie a unui lucrator AA, si daca
candidatul esueaza, este responsabilitatea lucratorului AA sa incurajeze candida-
tul, sa-i explice ca esecul nu este ceva indreptat impotriva lui! Este o chestiune de
respingere a aplicatiei dar nu si a persoanei in cauza. Intrebarile reflexive, ipoteze
despre decizia angajatorului trebuie luate in considerare, lucratorul AA trebuie sa
incurajeze candidatul in obtinerea unui feed back de la angajator daca interviul
a fost unul reusit sau nu. De asemenea, este foarte important cum interpretam
acest feed back, acesta trebuie abordat intr-un mod constructiv pentru pregatirea
la interviurile viitoare. Este foarte usor sa vorbim despre esec (accent pe puncte
forte, atitudine pozitiva, concentrarea pe oportunitatea urmatoare), dar un impact
emotional negativ este greu de depasit, astfel “Ai grija cum dai sfaturi — intreaba
si lasa angajatul sa gaseasca raspunsurile proprii” (EUSE Toolkit, p. 93).

3.3.2. Provocari nationale

Contactul activ dintre persoanele cu dizabilitati si firme este necesar si util,
fiindca analiza T-EST a aratat ca firmele cu experienta cu persoane cu dizabilitati
au raportat o viziune pozitiva asupra performantei de munca a persoanelor cu
dizabilitati. Daca interesul firmelor pentru subiectul "angajarii persoanelor cu di-
zabilitate” este creat si daca existd o imbinare de slujba buna, gasirea slujbei va
functiona. "Managerii firmelor fara experienta [cu persoanele cu dizabilitati (red.)]
au dubii despre abilitatea persoanelor cu dizabilitati de a executa sarcinile cerute
de slujba.” (Raport T-EST N26, p.26)
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3.4. Etapa 5: Asistenta la locul de munca si in afara lui/
Dezvoltarea carierei

Dupa analiza slujbei si acordurile obtinute incepe asistenta directa la locul
de munca. Pe de o parte noii angajati trebuie asistati atat cat este necesar cu
privire la resursele/abilitatile lor, pe de alta parte angajatorii, sau mai exact colegii
persoanei cu dizabilitati ar trebui sprijiniti in formarea noului angajat si ar trebui
sa invete sa abordeze dizabilitatea lui/ei. Acest sprijin natural?®, direct la locul de
munca este foarte important — mai intai in identificarea sprijinitorilor posibili, in al
doilea rand ajutandu-I sa abordeze sarcina de mentor (pentru mai multe definitji
consultati p.21). Rolul lucratorului AA la locul de munca trebuie definit si ar trebui
sa fie transparent pentru toti oamenii implicati. Asistenta este planificata individu-
al, are tinta, este flexibila si trebuie revizuita regulat, in plus trebuie sa ajute per-
soana cu dizabilitate sa-si pastreze slujba. Asistenta la locul de munca este mai
intensiva la inceputul noii angajari si acest aspect trebuie calculat in planificarea
asistentei. Dimensiunea asistentei directe la locul de munca difera de la firma la
firma, asa incat lucratorul AA trebuie sa {ina minte cerintele firmei si limitele lui/ei
(durata asistentei, posibilitati de timp, etc.).

Lucratorul AA ar trebui sa recunoasca cerintele firmei, sa furnizeze indrumare
pentru adaptari posibile si "trebuie sa medieze intre angajat, colegi si angajator”.
(Metode EUSE, 2010, p.38). Exista doua cai de asistenta posibile, direct la locul
de munca sau in afara locului de munca. Asistenta la locul de munca este descri-
sa mai jos si procedura ideal-tipica este descrisa in graficul 6 (p.18). Daca este
necesar, este posibila si asistenta potrivitd a persoanei cu dizabilitate, efectuata
in afara locului de munca, ca formare externa cu scopul obtinerii unei pozitii mai
bune in firma. Dezvoltarea carierei este deseori omisa in cazul persoanelor cu
dizabilitati, dar lucratorul AA trebuie sa o tina cont si de acest aspect. Piata muncii

actuale este caracterizata prin

0 locuri de munca schimbate des
si pufini oameni raman in ace-

il Bevezetés és . L e o .
RECKEvetss téjékoztatds easi slujpa toata viata. Pentru

a Tmbunatati pozitia de lucru
a persoanelor cu dizabilitati,
lucratorul AA trebuie sa incura-
jeze promovarea carierei (prin
(4 ) 2 mai multe optiuni de formare
o sau crescand responsabilitatile
Betanitds és a . -
villakezsikatara lOCUIUI de munca actual.)

& elsajatitasa

Stabilizécié

Graficul 6: Procesul asistentei slujbei (Setul de metode EUSE, 2010, p. 94)

Onéllosédés

24 sprijin oferit de cétre colegi la locul de muncd, angajatori si alte persoane din reteaua profesio-
nald si privata a PCD. (EUSE Metode, 2010, p. 116)
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Graficul arata un model de actiune sugerata in aceasta faza. Prima perioa-
da de introducere si orientare porneste la inceputul incadrarii noului angajat:
introducerea n noul colectiv de munca, primirea sarcinilor si responsabilitatilor,
contactul cu aspectele importante (organizationale, incluziune sociala, etc.) si im-
plicarea persoanei cu dizabilitati in domeniu. Lucratorul AA trebuie sa identifice de
la inceputul acestei faze asistenta naturala posibila (colegi, supraveghetori, etc.).
Asistenta lucratorului AA este planificata cu scopul inchiderii decalajului dintre
abilitatile persoanei cu dizabilitati si cerintele locului de munca. Masurile de asis-
tenta planificate trebuie sa fie transparente pentru fiecare persoana in cauza si
trebuie revizuite regulat. Atitudinea generala in timpul acestei prime perioade de
introducere si orientare este din nou concentrata pe persoana, ceea ce inseamna
concentrarea pe abilitatile si posibilitatile noului angajat cu dizabilitati si al colegi-
lor lui, si poate fi considerata ca parte a dezvoltarii tuturor angajatilor.

Cunoasterea slujbei si a culturii firmei este si ea o faza intensiva. Sco-
pul este invatarea si practicarea noilor sarcini (autonomizare pentru atingerea
scopurilor) si constructia noilor relatii cu colegii (Metodele EUSE, 2010, p.96).
Incluziunea sociala este la fel de importantd ca angajarea practica. Daca se ivesc
probleme cu performanta persoanei cu dizabilitati, urmatoarele strategii pot ajusta
locul de munca: restructurarea fisei de lucru?®, creand un nou post, scoatere de
sarcini din fisa postului?, diversificarea atributiilor de la locul de munca?. Desigur,
cele trei strategii pot avea succes doar daca angajatorul si colegii sunt de acord.

In aceasts faza existd diferite forme de asistenta posibild, de exemplu con-
sultanta, consilierea, sfatuirea, invatarea, pregatirea, asistenta, restructurarea? si
trebuie {inut minte, ca atat angajatorii, cat si angajatii trebuie implicati. "Probleme-
le pot fi diferite si este foarte important, ca lucratorul Angajarii Asistate sa mentina
profesionalismul in toate conditiile” (EUSE, Metode, 2010, p.98). Expertiza lucra-
torului AA este importanta. Pe de o parte trebuie sa cunoasca persoana cu diza-
bilitate cu care lucreaza, pe de alta parte trebuie sa stie despre toate informatiile
relevante pentru partenerii implicatj.

In perioada de stabilizare noul angajat poate sa abordeze toate sarcinile co-
rect. Colaborarea cu colegi si toate problemele posibile trebuie discutate cu cei
implicati in sedinte regulate. Colegii trebuie sa functioneze ca mentori sau ca
asistenta naturala direct la locurile de munca, si trebuie sa fie persoane de contact

25  ’sarcinile noului angajat sunt luate din descrierea de slujba a diferitelor slujbe existente in firma”
(Metode EUSE, 2010, p.97

26 ’scoaterea cétorva sarcini din descrierea slujbei regulate, fiindca sunt dificile pentru angajat din
cauza dizabilitatii” (ib. P.97

27 ’addugare de sarcini noi in descrierea slujbei conform abilitatilor angajatului sau cu scopul pro-
movarii incluziunii in firma” (ib.p.97)

28 adaptarile includ:
— ajutor de structurare (simboluri, fotografii, culori in loc de scris)
— sprijin de orientare (diagrame, planuri, carduri de sarcina, liste de sarcind)
— instrumente tehnice( calculatoare, ceasuri vorbitoare, dictafon)
— sprifjin in memorare
— instrumente de autoevaluare (instrumente de autocontrol, liste de verificare si grile de compe-

tentd, jurnal de munca)” (Metode EUSE, 2010, p.100
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direct pentru noul angajat, in cazul intrebarilor deschise. Rolul de mentor poate fi
definit ca "relatie personald, non-judecatoare, in care mentorul individual pune la
dispozitie timpul lui/ei pentru asistenta si incurajarea celuilalt ” (Ministerul de Inter-
ne, Marea Britanie, 2001). $i asistenta lucratorului AA poate fi evaluata si revizuita
in aceasta faza - ce fel de asistenta a fost utila, ce trebuie continuat? Perioada
urmatoare trebuie planificata, cat dureaza asistenta si cand incepe perioada de
retragere®.

Autonomizarea si autodeterminarea sunt scopuri ale procesului AA si este ne-
cesara retragerea asistentei la locul de munca, pentru a-i atinge. "Acesta poate fi
atins prin incurajarea independentei in toate circumstantele si implicarea colegilor
ca mentori” (Setul de metode EUSE, 2010, p.101). Este posibil si un alt contact
catre lucratorul AA, in caz de nevoie sau in crize. Aceasta faza este legata direct
de faza de urmarire, in care lucratorul AA sta la dispozitie in caz de nevoie. Daca
angajatul cu dizabilitate vrea sa se orienteze céatre o pozitie mai buna in firma, in
viitor, poate contacta din nou lucratorul AA. Contactul continuu cu angajatori si
angajati poate mentine un parteneriat pozitiv pentru masuri comune in viitor.

Procesul de sprijinire a slujbei este legata si de mentinerea slujbei persoanei
cu dizabilitate, daca se ivesc probleme in firma sau daca exista riscul pierderii
slujbei obtinute. De aceea este foarte importanta si munca de urmarire. Cateoda-
ta este nevoie de o interventie de criza sau asistenta continua pentru persoana
cu dizabilitati. De exemplu persoana cu dizabilitati lucreaza la locul ei de munca
de cativa ani si are nevoie de asistenta pentru invatarea unei noi sarcini sau per-
soana are nevoie de asistenta in afara locului de munca (schimbare in mobilitate,
circumstante private, etc.). Si pregatirea in afara locului de munca poate ajuta
progresul in firma.

Sfaturi utile®:

* Asigurati-va ca fiecare persoana intelege rolul sau si ca dvs., intelegeti pro-
priul rol

» Asigurati-va ca atat candidatul cat si angajatul stiu cum, cand si unde va pot
contacta.

* Fiti atent la modul in care dati sfaturi — puneti intrebari si Iasati candidatul sa
gaseasca raspunsurile

* Respectati sediul angajatorului si anuntati prealabil orice vizita

* Aratafi-va interesul fata de locul de munca respectiv si fata de oamenii care
lucreaza acolo

* Angajarea Asistata nu este o terapie. Asigurati-va ca solicitantul beneficiaza
de suport si in alte aspecte ale vietii.

29  ”In unele tari durata asistentei de muncé este limitata de agentia finantatoare, in timp ce con-
ceptul AA indicd, ca asistenta trebuie sa fie disponibila atat cat e necesar” (Metode EUSE, 2010,
p.100)

30 Metode EUSE, 2010, p. 102
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"Serviciile Angajarii Asistate trebuie s& considere promovarea carierei i pro-
gresul la locul de munca ca parte a procesului Angajarii Asistate si sa incerce sa
puna destule mijloace la dispozitie pentru aceasta activitate.”

(Setul de metode EUSE, 2010, p.101)

4, Recomandari privind procesul AA

Procesul AA ofera o structura clara si proceduri de sprijinire a persoanelor cu
handicap, deasemenea sunt incluse valori, principii si un model standard pentru
realizarea unui cadru cu forme posibile de implementare. Pe durata proiectului
T-EST si mai alesin perioada de implementare au fost dezvoltate recomandarile
privind procesul AA. Prima varianta a manualului a fost utilizat si revizuit de catre
toti lucratorii AA in faza implementarii proiectului (februarie — iulie 2014) in Roma-
nia. In cadrul discutiilor de parteneriat ale proiectului am c&zut de comun acord
privind urmatoarele probleme:

e Echipe de lucru: in timp ce principiul individualitéti subliniaza faptul ca lucra-
torii AA trebuie sa considere “fiecare individ in parte, cu nevoile, interesele,
preferintele, conditiile si trecutul lui propriu” (EUSE Toolkit, 2010, p. 10), am
identificat necesitatea de a lucra si in grup.Individul este punctul de pornire,
dar de exemplu pregatirea pentru aplicatie, dezvoltarea abilitatilor sociale, co-
municarea sunt subiecte care pot fi invatate in grupe. Pentru unele persoane
cu handicap, aceste ocazii reprezinta o oportunitate de a-si impartasi expe-
rientele, de a face cunostinta cu persoane noi, dar si exersarea abilitafilor
sociale in grupe. In privinta bunei relatii si increderii, este nevoie de un sprijin
constant din partea lucratorului AA cine trebuie sa se asigure ca persoana cu
dizabilitate este bine informata si ia decizii favorabile. Asadar in fiecare etapa
a procesului AA este nevoie de intalniri personale/fata in fata. increderea si
intalnirile periodice sunt esentiale pentru a atinge scopul procesului AA, insa
in unele cazuri Intalnirile in grup pot imbunatati acest proces.

o [Etapizarea procesului: pe durata procesului de implementare am observat
ca este foarte dificil sa parcurgem toate cele 5 etape ale procesului AA in
cazul noilor furnizori de servicii/noilor asistenti. Gama larga de posibilitati/ne-
cesitati de suport— pregatirea persoanelor cu handicap pentru cautarea unui
loc de munca, suport in diferiteconditii de viata,cautarea unui loc de munca,
sprijin la locul de munca— toate acestea nu au putut fi facute de catre o singu-
ra persoana. Responsabilitatile erau de asemenea greu de delimitat, daca nu
existau sarcini bine definite si clare.in cazul partenerului din Austria respon-
sabilitatile pentru functia Employment Support worker [Lucrator AA]*! siJob

31 ,0 persoana care oferd suport persoanelor cu handicap in cadrul unui furnizor de servicii de
Angajare Asistata in toate cele 5 etape ale Angajarii Asistate. Calificarile si profilul vocational ale
acestor persoane difera de la o tara la alta ca si termenii legati de acest domeniu.” (EUSE Toolkit,
2010, p. 109)
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Coach [Asistent la locul de muncéa]®2nu erau clar delimitate.n Austria suportul
la locul de munca a persoanelor cu dizabilitati se face prin JobCoaching. Ast-
fel este foarte important ca pe viitor sa identificam metode si structuri prin care
se poate Imparti procesul AA in mai multe arii de responsabilitati.

Supervizare: pe langasprijinul personal al persoanelor cu dizabilitati este
foarte important ca intregul proces sa fie supervizat de o echipa formata din
profesionisti. Procesul de 5 etape este flexibil si se poate adapta pe durata
procesului, Tnsa metoda realizarii acestuia necesita o indrumare specializata.
Instrumentarul original EUSE si prezentul manual prezintda metode de imple-
mentare a serviciilor AA luand Tn considerare circumstantele nationale Tnsa-
modelele concrete si materialele de evaluare concrete ar trebui realizate de
catrefiecare furnizor de servicii in parte. Existd exemple diferite pentru profila-
rea vocationala cu ajutorul internetului®®, dar gasirea materialelor adecvate si
conditiile organizatorice cad in responsabilitatea furnizorilor de servicii.

Dovada de participare: toti participantii ar putea obtine o diploma de partici-
pare care contine caracteristicile proiectului si o lista a rezultatelor de formare
prin participare la procesul AA. Tindnd cont de nivelul scazut de calificare a
persoanelor cu handicap, diploma de participare ar putea servi ca dovada
a angajamentului fata de proces, care indica vointa lui de a gasi un loc de
munca.

Studii de caz la nivel national: Anexele acestui manual contindiferite stu-
dii de caz din perioada de implementare.Manualul ar fi si mar folositor daca
aceste studii de caz erau facute pe etape specifice ale procesului AA. Aceste
exemple ar trebui scoase din contextul procesului AA, si ar trebui sa concen-
treze numai pe metodele folosite in etapa respectiva.Aceasta sugestie arata
ca prezentul manual se bazeaza pe situatia actuala, si ar trebui folosit in prac-
tica pe viitor. Manualul prezent poate fi dezvoltat in viitor prin adaugarea unor
noi studii de caz nationale si metodologii concrete.

Calificare: Perioada de implementare a scos in evidenta necesitatea unor
asistenti calificati pentru a putea furniza servicii de acest gen persoanelor cu
handicap. De aceea, este nevoie de o formare specializata pentru lucratorii
AA, iar aceste formari ar trebui asigurate pe termen lung de catre finantari de
stat. Procesul de suport al persoanelor cu handicap in cautarea unui loc de
munca poate fi realizat intr-un mod sustenabil numai prin formarea si finanta-
rea furnizorilor de servicii Tn acest domeniu.

32

33

LEUSE defineste termenul de JobCoach ca si un rol specific, asigurand suport la locul de munca,
astfel acest termen se poate folosi numai referitor la unele etape ale procesului Angajérii Asistate”
(EUSE Toolkit, 2010, p. 115)

http://www.kent.ac.uk/careers/tests/spatialtest.htm  (07.11.2014),  http://nonverbalreasoning.
net(07.11.2014), FIT — testare cu ajutorul imaginilor (http://www.berufsfotos.ch/bilder/\WWebga/
BF2/index.html, http://www.berufsfotos.ch/bilder/Webga/BF5/index.html, 12.11.2014), teste ale
centrelor/agentiilor de recrutare
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ANEXE

I. Asistenta financiara pentru angajatori (Legea 76/2002)

(vezi: http://portal.just.ro/SitePages/acasa.aspx , 04.11.2013)

Avrticolul 80

Pentru firmele, care angajeaza persoane cu dizabilitati exista trei forme de
subventji. Persoana este inclusa in categoria persoanelor cu dizabilitate doar
daca are certificat de handicap.

1)

Persoane cu dizabilitati care au terminat o scoala (scoala generala — 8
clase, scoala profesionala, liceu, studii universitare).

Firma care doreste sa-i angajeze poate beneficia de 3 sume diferite

- O suma egala cu 1 indicator social, daca angajeaza o persoana care
a parasit scoala generala sau profesionala

- O suma egala cu 1,2 indicator social, daca angajeaza o persoana
care a parasit liceul sau studiile postliceale

- O suma egala cu 1,5 indicator social, daca angajeaza o persoana
care a parasit universitatea

Indicatorul social valoreaza in acest moment 500 RON. Suma este platita
firmei timp de 18 luni, iar firma este obligata sa mentina contractul de munca timp
de cel putin 18 luni.

2)

3)
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Articolul 85

Firmele care angajeaza persoane cu dizabilitati pot beneficia de o suma
egala cu 1 indicator social timp de 12 luni si sunt obligati sa mentina con-
tractul timp de cel putin 2 ani. Articolul este utilizabil doar daca firma nu
este obligata sa angajeze persoane cu dizabilitate (are mai putin de 50
angajati) sau daca firma este obligata, dar angajeaza mai multe persoane
cu dizabilitate decéat este obligata prin lege.

Articolul 931

Persoanele tinere cu dizabilitati cu varsta intre 16 si 26 ani sunt incluse
in categoria persoanelor tinere care risca sa fie marginalizati. Firma care
angajeaza o persoana tanara inclusa in aceasta categorie poate bene-
ficia de subventie. Suma este egala cu salariul lui/ei, dar nu mai mare
decét 2 indicatori sociali. Suma este platita intre 1 si 3 ani.



Urmatoarele studii de caz au fost adunate pe timpul perioadei de implemen-
tare a metodelor AA in Romania. Acestea reprezinta un ansamblu in ceea ce
priveste procesul de asistentd, intelegeri comune si obiective atinse.

Il. Studii de caz din Romania

Studiu de Caz nr. 1 — Lucrator AA: Orban Maria-Magdolna (Femeie)
Client: Gabor (Barbat)

Gabor (anonimizat) are 28 de ani. A crescut intr-un orfelinat. Dupa absolvirea
scolii nu avea planuri de viitor, sau sprijin din partea parintilor si asa a fost primit
si inclus Tn activitatile fundatiei LIA unde a beneficiat si de cazare. Ca majoritatea
copiilor orfani si el sufera de consecintele psihologice cauzate de viata din orfe-
linat. El sufera de anxietate sociala, probleme de comportament, are greutati de
adaptare intr-un mediu social.

A incercat sa gaseasca un loc de munca pe cont propriu, care a fost conditia
de baza de a ramane in cadrul fundatiei. Avand o calificare de brutar, a fost greu
sa-si gaseasca un loc de munca in domeniu. Profitand de contactele fundatjei la
varsta de 26 de ani a gasit un loc de munca, lucrand ca dulgher. Colegii de munca
au tolerat problemele lui de comportament din empatie faia de manager. El nu a
fost confruntat niciodata cu aceste probleme.

Gabor a intalnit-o pe Marika (lucrator AA) in urma cu 2 ani, cand ea a inceput
sa lucreze ca voluntar, oferind asistenta si consiliere intr-una din caminele fun-
datiei. Inainte de a cunoaste metoda AA, Marika se ocupa cu dezvoltarea com-
petentelor sociale si a competentelor necesare pentru viata cotidiana. Pe baza
experientei acumulate in proiectul T-EST, Marika a inceput sa introduca treptat in
munca proprie conceptul de AA. Dansa s-a implicat in domeniul care presupunea
evaluarea conditiilor de munca si probleme legate de munca, pe care le avea
Gabor. S-au intalnit de doua ori pe saptamana, in cadrul unei sesiuni de grup,
si au dezbatut problemele si dificultatile la munca, au incercat sa gaseasca im-
preuna solutii posibile cu scopul de a pastra locul de munca. Intalnirile personale
aveau loc dupa necesitate.

Intre timp Gabor a devenit tot mai iritat, si prolemele de comunicare cu supe-
riorii lui au devenit frecvente si irationale. Era nevoie ca Marika sa monitorizeze
comportamentul lui la locul de munca. Ea a evaluat relatiile cu colegii lui pentru
a identifica problemele si dupa aceea a organizat sesiuni de consiliere pentru
a remedia situatia. in cele din urma angajatorul a cerut ajutorul ei sd comunice
cu Gabor, ca sa-l ajute sa pastreze locul de munca, altfel era nevoit sa rezilieze
contractul de munca a lui Gabor. Pe baza observatiilor proprii, Marika a sugerat o
examinare medicald, iar Gabor a fost diagnostizat cu diabet tip 1. Schimbarile de
comportament au fost cauzate partial de fluctuatiile nivelului de zahar din sange.
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n prezent, cu schimbérile dietetice necesare, Gabor se descurcd mai bine. El
beneficiaza de ajutor din partea lucratorului AA pentru a gestiona conditia medica-
Ia. Relatiile lui cu colegii de munca s-au imbunatatit. A fost selectat pentru formare
profesionala in cadrul intreprinderii care il va ajuta sa-si dezvolte cariera.

Studiu de Caz nr. 2 — Lucrator AA: Incze Zsuzsanna (Femeie)
Client: Peter (Barbat)

Peter (anonimizat) are 24 de ani, si sufera de handicap fizic folosind un scaun
cu rotile. A terminat liceul si de atunci incearca sa-si gaseasca un loc de munca.
Din cauza locurilor de munca putine si greu accesibile, el s-a pregatit sa accepte
orice munca pe care e capabil sa o faca. A urmat chiar si un curs de cusut. Cu
ajutorul lucratorului AA, Zsuzsi, el a fost angajat de catre o firma ca lucrator de
ambalare. insa din motive financiare firma a fost nevoita s& reduc& numérul anga-
jatilor si Peter a fost concediat.

Peter era foarte dezamagit. El a apelat la Zsuzsi din nou, care i oferise con-
sultanta legala in ceea ce priveste concedierea lui, cu ajutorul echipei de proiect
T-EST. Ca si rezultat Peter beneficiaza acum de pensie de handicap, o posibilitate
care ar fi fost pierduta fara informatiile necesare parcurgerii procesului.

In cadrul procesului de angajare asistata au inceput sa evalueze atat poten-
tialul cat si dificultatile lui Peter si au elaborat un plan de actiune conform acestei
metodologii. S-a aflat ca Peter era tare afectat de experientele lui negative, si-a
pierdut speranta si increderea in sine ins& a avut dorinta launtrica de a lucra. In
cadrul treningului s-au ntalnit o data pe saptdmana pentru o ora sau doua ore.
Din cand in cand, prietenii si familia lui erau chemati sa-| ajute sa se recupereze.

n continuare, ei au implicat treptat angajatorii. Au exersat impreuna scenarii
posibile de interviu si stabilirea primului contact. In realitate Peter a avut dificultti
mari Tn contactarea angajatorilor deoarece a luat personal raspunsurile negative,
si a considerat acestea ca un atac impotriva persoanei sale.

Zsuzsi a fost intotdeauna alaturi de el, a oferit indrumare, consiliere si suport
emotional n acelasi timp ea a incercat sa fie mediator intre candidat si angajator.
Cu ajutorul lucratorului AA, Peter a realizat ca motivul principal pentru care a fost
respins erau probleme de accesibilizare si adaptare si nu starea lui emotionala si
sentimentul lui de esec.

n prezent Peter este un tanar fericit. Are din nou speranta si increderea ca isi
va gasi un loc de munca in curand. Inca {ine legatura cu Zsuzsi.

Atat Zsuzsi cat si Peter apreciaza si lauda metodologia Angajarii Asistate. Ei
considera ca aceasta metoda este unica posibilitate pentru persoanele cu dizabi-
litati sa-si gaseasca un loc de munca. Totodata, ei accentueaza importania con-
stientizarii nu numai angajatorilor dar si colegilor, privind potentialul persoanelor
cu dizabilitati.
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auen

lll. Documente de sprijin

In partea urmatoare puteti gési documente de sprijin, modele, sfaturi pentru
persoane cu dizabilitati in ceea ce priveste procesul AA. Acestea sunt folositoare
si adaptabile pentru diferite etape ale procesului AA, prin urmare recomandam sa
le luati ca sugestii si sa le adaptatii nevoilor proprii.

a. Pregatirea unui CV

CV-ul scoate in evidenta datele, aptitudinile, experienta si calificarile perso-
nale. Este folosit ca un instrument de convingere a unui angajator potential, evi-
dentiind punctele forte si realizarile. Scopul unei CV este de a obtine un interviu.
Scrierea si actualizarea CV-ului sunt metode folositoare in timpul cautarii unui loc
de munca. CV-ul ne ajuta sa tinem evidenta competentelor si experientei intr-un
singur document. Redactarea unui CV poate ajuta la inventarierea istoricului tau
de angajare, educatie si alte activitati.

Cele mai comune tipuri de CV sunt:

Cronologic Functional

e Un format traditional in care |e Pune accent pe competentele care pot
experienta de lucru este orga- fi transferate, experienta care poate fi
nizata n ordine cronologica. fructificata, nu se bazeaza pe ordinea

cronologica a locurilor de munca.
e Acest tip de CV este recoman-
dat daca lucrezi in acelasi do- | e Acest format este recomandat cand

meniu, cronologia locurilor de vrei sa-ti schimbi profesia, competen-
munca arata dezvoltarea cari- tele sunt mai impresionante decat is-
erei. Numele angajatorilor din toricul de muncd, sau daca ai avut o
trecut poate constitui un avan- serie de locuri de munca care nu au
taj. legatura intre ele.

Sugestii generale

e Lungimea maxima recomandata este de doua pagini A4 — scurt, concis si la
subiect.

o Safie clar si specific — limbajul simplu este cel mai eficient.

e Trebuie folosit un limbaj pozitiv si activ.

o Evidentiati punctele tari in mod vizibil.

Cuvinte Cheie
Prin CV comunici cu angajator, transmiti un mesaj spunand “Eu pot sa fac aceas-

ta munca” si “invita-ma la un interviu”. Acest lucru inseamna ca trebuie sa te pre-
zin{i in cel mai avantajos mod posibil. O metoda de a atinge acest obiectiv este
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alegera cu grija a cuvintelor cu care te promovezi. Urmatoarele domenii de lucru
si cuvintele asociate te pot ajuta in redactarea CV-ului tau.

Gestionarea rutinei
congstiincios, consistent, controlat, a face fata, rezolvat, eficient, gestionat, efec-
tuat.

Colaborarea cu altii
sfatuit, cooperat, consultat, facilitat, asistat, gestionat, negociat, participat, pre-
zentat, supervizat.

Realizari
indeplinit, realizat, coordinat, creativ, dezvoltat, articulat, revitalizat, recomandat

Solutionarea problemelor

implementat, imbunatatit, initiat, inspirat, interpretat, introdus, investigat
Initiativa

creat, proiectat, dezvoltat, conceput, condus, infiintat, formulat, inovat, motivat,
negociat, organizat

Competente si realizari

Aceasta sectiune a CV-ului te ajuta sa te vinzi, prin enumerarea competentelor
detinute si a experientelor acumulate. Urmatoarele recomandari te vor ajuta in
descrierea abiltatilor proprii:

Abilitati interpersonale

comunicare eficienta prin telefon, putere de convingere, comunicarea cu clientji,
managementul si supervizarea angajatilor, delegarea responsabilitatilor.

Abilitati de lucru in echipa
comunicare in grupuri mici, conducerea seminarelor, convingerea unui grup, par-
ticpare la dezbateri in grup, informarea unei echipe, conducerea sedintelor.

Abilitati comerciale

managementul sau conducerea unei afaceri, prospectarea pietelor, dezvoltarea
unei noi afaceri, proiectarea unei campanii de marketing, relatii cu clientii, dezvol-
tarea unor noi initiative de vanzare, promovare si/sau vanzare prin telefon.

Abilitati de informare

cautarea sau efectuarea cercetarii de piata, adunarea informatiilor cu ajutorul in-
terviurilor, verificarea informatiei/corectura, analiza informatiilor, organizarea si
clasificarea informatiilor, obtinerea informatiilor, efectuarea rapoartelor.

Abilitati fizice

dexteritate, abilitate/putere/viteza, mestesug/cusut/tesut, pictura/finisare/restau-
rare, spalare/curatare sau preparare, configurare sau asamblare, crestere/ingri-
jire.
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Profil Personal

Un profil personal este menit sa te prezinte ca aplicant. Este un paragraf care
evidentiaza punctele tari, realizarile si obiectivele tale. Exemplele de mai jos pre-
zinta un set de stiluri care pot fi folosite:

e Absolvent de universitate avand cunostinte excelente in utilizarea calculato-
rului. Studiile universitare si experinfa m-au ajutat sa-mi dezvolt abilitatile de
prezentare si cercetare, si au contribuit la dezvoltarea abilitatilor de comuni-
care cu publicul. Sunt un jucator de echipa plin de entuziasm si de Tncredere,
sunt dornic de dezvoltarea rapida a noilor abilitafj.

e Un angajat demn de incredere, constiincios, cu abilitati de comunicare cu
clientji, istoric de succes in atingerea obiectivelor si telurilor, in cautarea res-
ponsabilitatii manageriale.

e Ma consider o persoana bine dispusa, prietenos si demn de incredere. Doresc
sa insusesc abilitati noi si sa utilizez pe cele existente in domeniul de afaceri.

e Momentan sunt in cautarea unui loc de munca in domeniul IT. Cunosc aspec-
tele importante si specifice ale acestui domeniu, sunt un utilizator experimen-
tat si sunt nerabdator sa invati ceva nou.

Verifica-ti CV-ul

CV-ul tau are aproximativ 10-15 secunde ca sa impresioneze un angajator
potential. Este foarte important sa utilizezi un limbaj pozitiv si sa scoti in evidenta
capacitatile tale cheie si realizarile de pana acum.

Scrisoare de intentie

Cand trebuie folosita scrisoarea de intentie?

O scrisoare de intentie trebuie anexatd CV-ului cand acesta este trimis angajato-
rului, sau in cazul completarii unui formular de aplicatie. Scopul acesteia este de
a atrage atentia si sa motiveze angajatorul sa devina interesat si sa vrea sa afle
mai multe despre tine. Scrisoarea de intentie este si mai importanta in cazul in
care aplicatia nu se trimite pentru a ocupa un anumit post vacant.

Scrisoarea de intentie trebuie sa urmeze urmatoarea structura generala:

Primul paragraf

Trebuie sa te prezinti, cine esti, pentru ce post iti depui aplicatia, si unde ai Intalnit
publicarea postului.

Paragraful 2

Elaboreaza motivul aplicarii, ce anume te-a determinat sa trimiti CV—ul sau apli-
catia pentru acest post? Incearcd s&-ti exprimi entuziasmul, in aceasta faza ai
posibilitatea de a mentiona experientele tale anterioare legate de locul de munca.
Paragraful 3

Acest paragraf trebuie sa contina punctele cheie din CV-ul tau. Care sunt acele
2-3 motive pentru care angajatorul ar vrea sa-ii acorde un interviu?

Paragraful 4

Acest paragraf este flexibil, aici pofi explica perioadele neacoperite in CV-ul tau.
Deasemnea este locul potrivit de a explica natura dizabilitatii tale si de a mentiona
modificarile necesare mediului de interviu sau testului de admitere.
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Exemplu:
Adresa
Domnule Editor
Gazeta

Strada

Orasul cutare
A0 027

15 noiembrie 2014

Stimate domnule Editor!
Referitor la pozitia: Asistent ofiter de presa

Va scriu in legatura cu anuntul dv. publicat in data de 12 octombrie 2014, si
va trimit atasat Cv-ul meu din dorinta de a fi luat in considerare pentru functia de
asistent ofiter de presa.

Citind informatiile existente despre firma dv. si dupa discutji purtate cu cétiva
dintre colegii dv. in cadrul targului de joburi din orag, m-au convins ca postul oferit
de Gazeta este o munca plina de provocari si experiente interesante. Functia de
asistent ofiter de presa ma va ajuta sa-mi dezvolt abilitatile existente intr-un mediu
comercial.

Dupa cum puteti vedea in CV-ul atasat detin o experienta considerabila ca
ofiter de presa din timpul anilor de facultate. Responsabilitatile mele au fost {ti-
nerea legaturii, si adunarea informatiilor din cadrul uniunii studentilor in vederea
realizarii materialelor necesare evenimetelor de presa. Experienta mea profesio-
nala in timpul vacantelor m-a ajutat sa dezvolt o serie de abilitati cerute in anunful
publicat, in special lucrul in echipa, si respectarea termenelor.

Cum am mentionat in CV-ul meu am probleme cu ochii si voi necesita un sof-
tware de marirea ecranului daca vreti sa efectuati un test de admitere pe calcula-
tor. Sunt dispus sa aduc si sa folosesc laptopul meu personal daca este necesar.
Programul guvernului de sprijin "Acces pe Piata Muncii” va acoperi majoritatea
daca nu chiar totalitatea costurilor modificarilor necesare in mediul de lucru.

Cu Stima

b. Sfaturi Utile

infatisare/lmagine

Ce inseamna imagine?
Imaginea poate fi definita ca:
e Impresia asupra celorlalii
e Perceptia altora despre noi.
¢ Imaginea mentala pe care o construim unul despre celalalt.
¢ Impresiile pe care le formam cand intalnim pe cineva necunoscut.
Din ce consta imaginea noastra?
Imaginea noastra se compune din:
e Expresii faciale
e Postura
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Infatisare
Modul de a vorbi
Faptele noastre
Atitudine
Fapt!
Psihologul, Prof. Meridian, a elaborat cercetari privind formarea primei impre-
sii, iar rezultatele arata ca:
e 55 % din prima impresie este formata de perceptia infatisarii tale.
e 38 % consta in comunicarea non-verbala, respectiv perceptia acesteia.
e In mod incredibil numai 7% din ceea ce spui contribuie la prima impresie.

Astfel 55% din prima impresie depinde de infafisarea noastra, care se com-

pune din:

e inaliime
greutate
culoare
coafura
accesorii
haine
in cazul femeilor aici intra si machiajul.

Imaginea este importanta si din motivul ca are un efect puternic asupra starii
noastre de spirit. Daca ne prezentam bine, acest lucru contribuie la incredera
noastra in sine. Acest proces se numeste ciclul succesului.

Cand alegem haine si acesorii trebuie sa luam n considerare urmatorii factori:

o Calitate — acesta indica statutul. Hainele de calitate, bine facute, din ma-
terial de calitate sunt mai importante decat marca.

e Potrivire — sa alegem ceva confortabil in care ne putem misca cu incredere.

e Aspect ingrijit — sa alegem un material care se poate spala cu usurinta, si
poate fi usor de pastrat in conditii bune.

¢ Hainele trebuie alese in functie de ten, forma corpului si personalitate

e Desavarsire—accesoriile alese cu grija indica atentia acordata detaliilor.

Imaginea de afaceri

Daca vrem sa fim luati cu seriozitate la locul de munca, trebuie sa avem un
avantaj. Astfel imginea noastra trebuie sa reflecte abilitatile noastre. Este reco-
mandat sa cautam sfatul unui prieten bun cand mergem sa cumparam haine, sa
ne ofere sfaturi sincere.

Recomandari pentru o imagine de afaceri reusite

Imbracté-te cu stil; s& fi constient despre ce ti se potriveste

Sa ai un aspect ingrijit si impecabil

Sa-{i alegi haine de cea mai buna calitate posibila

Sa fi constient despre limbajul tau de corp si sa folosesti acest limbaj spre
avantajul tau

e Sa-{i folosesti vocea eficient
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Barbatii si femeile au idei diferite despre ceea ce inseamna o imagine de afa-

ceri, iar urmatoarea sectiune ofera sfaturi pentru ambele sexe.
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Ce sa faci:

Sa te imbraci corespunzator
e Saiei in considerare tipul de organizatie, codul vestimentar, rolul tau, oca-
zia sau evenimentul la care participi.
Nici prea elegant, nici prea lejer.
Nici prea traditional, nici prea modern.
Nici prea autoritar, nici prea accesibil.

Calitatea hainelor
e Hainele ieftine nu exprima niciodata ,integritate” sau ,credibilitate”.
¢ Nu exista substituent pentru calitate.

In pas cu moda
e Daca esti in pas cu moda, perceptia celor din jur este ca atat gandirea ta
cat si ideile tale sunt la fel.
e Oamenii de succes imbratiseaza schimbarile si au un mod de gandire
avansat.

Ingrijire personalé
e Respectul fata de ceilalti provine din respectul fata de sine.
e Orice parte a corpului care nu este acoperita cu haine trebuie sa fie ingri-
jita si impecabila.
Stilul personal
e Sa te Imbraci in haine care ti se potrivesc atat in stil cat si culoare
e Sa te Imraci In haine a caror marime ti se potrivesc
e Hainele tale trebuie sa exprime personalitatea si profesionalismul tau

Ce sa nu faci:
Imbrécaminte nepotrivitd
e Hainele neadecvate poarta mesajul ca nu te afli la firma potrivita, functia
potrivita sau la nivelul potrivit.
Lipsa calitatji
e Vestimentatia de calitate este o investitie profitabila
° §é nu pari prea traditionala
e Intr-o lume Tn schimbare rapida nu iti poti permite sa ramai in urma
Ingrijire personal& necorespunzétoare
e Un aspect neingrijit comunica neglijenta in munca si viata.

Lipsa stilului personal
e Lipsa stilului personal, poate transmite mesajul ca nu ai personalitate in-
dividuala



Comunicare non verbala

Introducere

Comunicarea nonverbala Tnseamna comunicare prin mesaje nonverbale cu-
noscuta si ca limbaj de corp. Postura, gesticulatia, expresiile faciale, contactul
vizual transmit mesaje despre emotiile si gandurile noastre.

Putem sa comunicam foarte multe despre noi prin comunicare nonverbala,
deasemenea putem afla multe despre alti oameni numai privind si fiind atenti
la limbajul lor de corp. Daca esti orb sau ai probleme cu vederea, interpretarea
limbajului de corp nu este intotdeauna posibila. Din acest motiv aceste sfaturi
concentreaza asupra modului in care iti poti afecta pozitiv propriul limbaj de corp.

De ce este important limbajul corpului?

o Majoritatea oamenilor nu acorda atentie limbajului de corp, dar acesta poate
spune multe despre noi.

e Daca exista o contradictie intre ceea ce spui si ceea ce exprima limbajul tau
de corp, limbajul de corp este cel care va primi atentie si va fi mai credibil.

e Limbajul de corp este de cele mai multe ori expresia starii si dispozitiei tale.
Daca cineva este fericit si are incredere in sine, limbajul lui de corp va re-
flecta acest lucru. Acest lucru este valabil si invers.

e Cu ajutorul cunostintelor de baza despre limbajul de corp ai posibilitatea de
a-l folosi in avantajul tau, astfel iti poti controla corpul, si poti exprima senti-
mentele tale dorite, ceea ce este foarte util in cazul unui interviu.

Ce spune limbajul tau de corp despre tine?

Postura

e O postura increzatoare emana incredere in sine si sporeste increderea in sine.

o Daca stai pe scaun, si stai pe partea frontala a sezutului comunici prin limbaj
de corp ca esti interesat, de asemenea este mai usor sa te ridici.

o Daca adopti o postura lejera acesta indica lipsa entuziasmului si dezinteresul
fata de conversatie sau situatie.

e O postura corecta emana o prezenta autoritara, si pe 1anga aceasta este si
benefica muschilor si oaselor.

e O postura cu spatele drept si un mers care emana incredere confera chiar
si celor mai scunde si nervoase persoane prezenta. Incearca si vei simfi
diferenta.

Gesticulatia

o Gesturile adesea exprima starea ta de spirit si gandurile tale. Gesticulatia in
timpul conversatiilor poate contribui la caracterul vioi a unei conversatii sau
prezentari de business. Gesturile subliniaza esenta mesajului tau.

e Trebuie sa fi congtient ca gesticulatia poate fi inselatoare. Cateodata ar pu-
tea exprima sentimente percepute negativ de catre aliji, chiar daca in realita-
te nu este cazul. De exemplu daca stai cu bratele incrucisate poti fi perceput
ca 0 persoana rece sau morocanoasa.

e Multe gesturi sunt involuntare, de exemplu Tncrucisarea mainilor, si necesita
ceva timp ca sa fie identificate de catre un consultant care poate sugera
schimbari sau alternative mai bune.
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Expresiile faciale

Exista sapte emotii de baza pe care oamenii le exprima in acelasi fel indife-
rent de cultura lor de origine. Aceste emotii sunt urmatoarele: bucurie, tristete,
surpriza, frica, méanie, dezgust si rusine. Cand una dintre aceste emotii se arata
pe fata cuiva, o infelegem imediat.

Este posibil sa invatam sa mascam aceste sentimente pentru a evita jignirea
cuiva sau pentru a nu exprima anumite emotii sau opinii. Insa unele expresii faci-
ale sunt mai greu de ascuns. Strangerea maxilarului si a buzelor pot semnala de
multe ori involuntar sentimente de anxietate sau manie. Incruntarea sprancenelor
poate arata sentimente de confuzie sau surpriza. Prin constientizarea si stapani-
rea expresiilor faciale poti reusi sa dai o impresie mai pozitiva.

Daca uiti totul... nu uita sa z&mbesti. Se pare simplu dar un zdmbet poate fi la
fel de efectiv in afaceri ca si in relatii personale.

n cele mai multe situatii un zambet destinde atmosfera si i spune celor din jur
ca te bucuri de prezenta lor. De asemenea te ajuta sa te calmezi si poate influenta
in mod pozitiv interviul.

Contact vizual

Contactul vizual stabileste raport si incredere — doua caracteristici foarte im-
portante atunci cand intalnesti un potential angajator.

in calitate de vorbitor, un bun contact vizual ajuta la sporirea increderii in
sine. In calitate de ascultdtor contactul vizual araté respect si interes in legatura
cu subiectul exprimat. Cu toate acestea un contact vizual permanent intimideaza
interlocutorul. intr-o conversatie obisnuita vorbitorul mentine contact vizual circa
40 % din timp, in timp ce ascultatorul 70 %.

Contactul vizual poate fi mai problematic daca aveti probleme cu vederea, insa
nu este imposibil sa dai iluzia de contact vizual. lluzia de contact vizual se poate
realiza privind in directia vocii vorbitorului si ajustand privirea in functie de pozitia
vorbitorului. Acuratetea privirii se poate imbunatatii pe parcursul conversatiei.

Sfaturi de comunicare non-verbala pentru interviuri
Formele non-verbale de comunicare pot avea un impact deosebit in comuni-
carea directa, cum ar fi un interviu.

1. Tn primul rand intAmpin& intervievatorul cu un zambet pe fata, acest lucru
iti va da incredere si va da intervievatorului o impresie buna despre tine.
Zambeste chiar daca te simti nervos.

2. Stabileste contact vizual cand intalnesti persoana in cauza.

3. Cand te simti in largul tau, sa te prezinti si intreaba numele persoanei in
cauza. Este recomandat sa intrebi tu primul fiindca astfel vei avea control
asupra conversatjei.

4. Cand intri la un interviu intinde méana cand se fac prezentarile. Pofi initia o
strAngere de méana la sosire si la plecare, acest lucru te va ajuta sa arafj
increzator si sa eviti confuziile legate de strangerea mainilor.

5. Indiferent de genul sau statutul social al persoanei intinde mana si da méana
cu fermitate. De regula ar trebui sa incerci sa-{i dai mana cu aceasi putere.
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Comunicare verbala

De ce sa-mi controlez vocea?

Vocea este de obicei primul mijloc de contact in mediul de afaceri si alte tipuri
de conversatii. Vorbind bine {i sporesti increderea in tine. O mare parte din prima
impresie depinde de vocea ta. Nu ma crezi? Sa-ti aduci aminte de scoala si de cat
de mult ai dedus din primele cuvinte ale unui nou profesor!

Sfaturi pentru o voce buna

e Bea multd apa — band suficienta apa (nu cafea, ceai, etc.) este cea mai
buna si simpla metoda de ati pastra vocea sanatoasa. Sanatatea vocii tale
este legata de nivelul de hidratare al corpului.

¢ Respira — Vocea ta are nevoie de cantitati suficiente de aer.

Exercitiul unu

Incearca acest exercitiu de respiratie

e Stai in picioare si pune 0 mana pe burta.

e Expira aerul, apasand pe burta vei simf{i cum se elimina aerul din plamani.

e Dupa aceea Incearca sa-{i relaxezi abdomenul si sa te pregatesti de inha-

lare profunda.

Exerseaza pana te obignuiesti!

e Canta — cand esti acasa, In masina, sau ori unde poti! Cantand liber si cu
voce normala (nu-ti forta tonul) ti va Intari vocea.

e Canta si vorbeste.

Exercitiul doi

e |a o poezie sau un cantec pe care o stii pe de rost si canta incet.

e Fa acest lucru ca un calugar, pe o singura nota, accentuand fiecare sunet.
Bucura-te de sunetul care iti umple gura.

e Canta cel putin odata. Dupa aceea incepe din nou, cantand un vers si zi-
cand pe urmatorul vers!

« In timpul vorbirii lasa ca energia cantecului s&-ti umple vorbirea.

o Palavrageste! — exerseaza impreuna cu prietenii si colegii tai.

Exercitiul trei

e Poarta conversatii folosind cuvinte fara sens— astfel vei putea invata cum
sa te exprimi prin voce si tonalitate.

e Repeta acest joc pentru ceva timp apoi incearca cu cuvinte normale, schim-
ba-ti intonatia si tonalitatea.

inainte de interviu

De ce este atat de important interviul

e CV-ul tau atrage interesul — dar personalitatea ta castiga locul de munca.

e Un interviu e ca si o prima intalnire poate fi inceputul a ceva maret sau se
poate sfarsi pentru totdeauna dupa treizeci de minute sau mai putin.

De retinut
° Interviql este o forma de propunere de afaceri; tu esti vanzatorul dar si pro-
dusul. Intr-un termen scurt tu si intervievatorul trebuie sa aflafi daca tu esti
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persoana potrivita pentru postul in cauza si daca postul corespunde nevoilor
tale.

Trebuie sa permiti intervievatorului sa afle mai multe despre tine: cine esti,
ce te motiveaza atat personal céat si profesional. Acest lucru va ajuta inter-
vievatorul sa evalueze daca {i se potriveste postul.

Tine minte, intervievatorul este un aliat si nu un inamic, iar intalnirea ar tre-
bui sa ia forma unei conversatii, $i nu o sesiune de intrebari si raspunsuri.

Trebuie sa {tii minte ca intervievatorul doreste sa umple postul vacant si
spera ca tu vei fi acea persoana.

Sfaturi practice

Daca e cazul, da exemple specifice despre experientele tale si cum ai de-
pasit obstacolele. Astfel intervievatorul va putea judeca daca lucrezi bine
intr-o echipa sau mai bine singur.

Pregatirea meticuloasa inaintea interviului te va ajuta sa te prezinti la po-
tentialul tau maxim. Astfel vei putea arata ca ai intentii serioase in legatura
cu postul.

Saluta intervievatorul cu un zadmbet si tine minte sa zambesti pe tot parcur-
sul interviului.

Asculta cu atentie, iar daca nu ai auzit sau nu ai inteles intrebarea cere sa
ti se repete. Gandeste-te nainte de a raspunde.

Vorbeste clar, cu energie si convingere.

Fi atent la limbajul corpului, intonatia (voce ta emana incredere) si evita ori-
ce maniere care ar putea irita oamenii (Vezi modului doi: Cum sa te vinzi).
Cel mai important lucru este sa fi natural.

De obicei intervievatorul te va intreba la sfarsitul interviului daca ai intrebari
de aceea este important sa te duci la interviu pregatit cu cel putin 3 sau 4
intrebari.

Aceste intrebari pot fi urmatoarele:

Exista perioada de proba?

Care sunt posibilitatile de formare?

Cand voi afla daca am primit postul?

Ofera firma abonament de transport public?

La interviu

Ajungand la receptie:

Indat& ce ajungi, s& te comporti ca si cum interviul ar fi inceput. Stai drept si fi
atent ca si cum te-ai afla in sala de interviu.

In sala de interviu:

Fi politicos, amabil si respectuos. Muliumeste intervievatorilor pentru ca te-au
primit. Stai drept, sa te arati interesat si entuziasmat. Fi pozitiv, ai avut succesul
de a fi selectat pentru interviu. Z&mbeste si uita-te la persoana cu care vorbesti.
Ascultd cu atentie intrebérile si gandeste inainte de a raspunde. intreaba dacé nu
intelegi ceva si reformuleaza raspunsul daca faci o greseala.
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De asemenea este important sa inchei interviul cu incredere. Acesta va fi ul-
timul lucru pe care un angajator isi va aminti despre tine, deci ar trebui sa incerci
sa fi pozitiv. De exemplu ai putea spune:

“Sunt intr-adevar impresionat de ceea ce mi-afi spus despre firma dv. Cred in
mod sincer ca ar fi un mediu in care pot sa am succes”.

Confruntare cu intrebari dificile

Urmatoarea lista contine un set de intrebari la care trebuie sa raspunzi la un
interviu. Mai jos gasesti cateva sugestii pe care ai putea sa le folosesti cand fifj
pregatesti raspunsurile.

De ce vrei sé lucrezi aici?

e Este 0 sansa de a lucra intr-un domeniu care ma intereseaza.

e Firma are o reputatie buna.

¢ Firma ofera posibilitati de formare profesionala.

Unde te vezi peste 5 ani?
e Exprima-ii dorinta de a lucra la firma respectiva, dar cu mai multa experienta.

Care sunt punctele tale slabe?
o Vorbeste despre dificultatile intdmpinate la locul de munca detinut anterior
si cum le ai rezolvat.

Care sunt calitatile unui bun coechipier?

Abilitati bune de comunicare

Flexibilitate

Cooperare

Adaptare

Vorbeste despre cum ai profitat de aceste calitati la locurile de munca an-

terioare.

De cénd egti fara slujba?

e Daca nu ai lucrat o perioada de timp, incearca sa fi cat mai pozitiv. Menti-
oneaza orice incercare de a gasi un loc de munca, munca voluntara, acti-
vitati de formare.

Respectarea termenelor limita

e Prioritizare

Planificare

Comunicarea dificultatilor

Sa vorbesti despre cum ai demonstrat cele mentionate mai sus n activitati
si locuri de munca anterioare

Care este experienta ta privind transmiterea informatiilor?

o Pregatirea unor pliante, continut website, organizarea evenimentelor

e Tinerea legaturii cu ali furnizori de informatji

o Sa folosesti exemple de la munca, sau din mediul educational si social.

Pastreaza-ti atitudinea pozitiva

Increderea in sine provine din pregétire si exersare. Chiar daca nu obtii acest
post, fiecare interviu iti ofera o oportunitate de a invata si de a te pregati pentru
urmatorul interviu.
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c. Exemple

ANAMNEZA, PLAN DE ACTIUNE, PROGRES S| RAPORTARE

v’ Atentie:

Orice informatie are caracter confidential!

Va rugdm marcati cu x varianta corecta.

INFORMATII PERSONALE

Nume:

Prenume:

Strada/numar:

Localitate:

Telefon:

SMS:

E-mail:

Data nasterii:

Nr. asigurare:

Cetatenie:

Locul nasterii:

Sex: |:| feminin |:| masculin

| EDUCATIE S| FORMARE

Studii absolvite:

[] scoala speciala [ ] scoala generala
[] liceu [ ] universitate
|:| scoala profesionala /practica:
[] alte studi:
Profesie:
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EXPERIENTA PROFESIONALA

(Locuri de munca, ocupatii, practica, formare profesionala, cursuri, activitati
profesionale si alte activitati etc.)

Daca este posibil va rugam sa atasati o copie a CV-ului sau pregatiti Cv-ul
impreuna cu consultantul.

Ocupatie
[] faraloc de Din ,
. cursuri/formare:
munca: data de D
[] in cautarea unui [ ] beneficiar de
loc de munca servicii sociale:

] angajat numele angajatorului

Persoana de contact:

|:| angajat pe perioada |:| angajat pe perioada
nedeterminata determinata
|:| altele:

| FACTORI DE INFLUENTA ASUPRA LOCULUI DE MUNCA

Puncte tari si puncte slabe

Asteptari legate de pozitia dorita (interes, dorinte, si obiectii)
Unde doriti sa lucrati, ce munca v-ar interesa?
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Locuri de munca unde ati depus deja aplicatie (firma, functie)

Mobilitate: |:| permis de conducere: |:| masina proprie
[] transport public [ ]altele:

Disponibilitate de a face naveta sau cazare la locul de munca

Numarul planificat de ore/norma de lucru/ salariu

NATURA DEFICIENTEI

Diagnoze, istoric medical, medicul, medicatie

MEDIUL SOCIAL

Locuinta — mediul familial, situatia financiara

Relatii sociale/retele
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auen

DEFINIREA OBIECTIVELOR

Va rugam sa marcati cu x varianta corecta! Obiective concrete, masurabile,
specifice

L] Obtinerea postului dorit

Idei legate de locul de munca, perspective si proceduri

1.

2.

3.

4.

[ ] Asigurarea locului de munca (Securing job)

Proceduri

1.

2.

3.

4

L] Altele

Proceduri

1.

2.

3.

4.
Data:

Semnaétura clientului Semnatura consultantului

Evaluarea la data de a obiectivelor convenite.
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RAPORT DE PROGRES

Candidat:
Data

Consultant: Nr. pagina:

Convorbire telefonica:
21/01/14 | Consultantul convinge firma respectiva ca sa accepte candidatul la
interviu. Data stabilita 23/01/14.

Intalnire personala (candidat si consultant):

Consultantul ajuta pe candidat la insusirea limbajului si conceptelor
22/01/14 | folosite de catre firma XY. Elaboreaza impreuna CV-ul candidatului
si se pregatesc pentru interviu. Adunarea informatiilor folositoare
despre firma XY prin internet.
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