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INSTRUMENTE ADITIONALE



Portofoliul meu de competente

Portofoliul de competente este un instrument care te ajuta in parcursul tau de invatare. Din aceasta perspectiva, acest
instrument este deosebit de util, daca continui sa il folosesti si sa- imbogatesti pe termen lung, pe parcursul
experientelor. In cele din urma, 1l poti folosi si pentru a-ti scrie sau adapta CV-ul in functie de experientele tale si de
competentele imbunatétite / dobandite! in
primul rand, evaluarea abilitatilor si Tabelul de progres iti vor permite sa pastrezi dovezi ale evaluarii abilitatilor tale,
concentrandu-te asupra a ceea ce faci cel mai bine si a ceea ce ai putea imbunatati. Partea de observatie iti da
posibilitatea de a primi sfaturi de la profesionistii, care te sustin si de a avea o idee despre evolutia ta, de la o intalnire
la alta. In acest fel, iti va fi mai usor sa te concentrezi asupra unor competente si sa stabilesti obiective concrete pentru
imbunatatire.

Apoi, Tabelul invétérii iti da oportunitatea de a te planifica si a pastra dovezi ale imbunatatirii, ale progresului. Tntr-
adevar, acesta a fost conceput pentru a identifica, pentru fiecare competenta pe care te axezi, unele activitati pe care
le poti face pentru progres si dezvoltare. Te poti gandi la aceste activitati pe cont propriu sau poti intreba
profesionistul care te sprijina, pentru sfaturi sau pentru mai multe idei. El / ea te poate ajuta, de asemenea, sa alegi
cea mai potrivita activitate, dintre cele pe care le-ai identificat. Aceste activitati pot include: participarea la cursuri,
stagii, inscrierea la un atelier, lecturi suplimentare etc.

Te poti gandi la documentele pe care le poti solicita si pastra ca dovezi a activitatilor desfasurate. Aceste
documente pot fi: certificate, diplome de la programe de instruire la care ati participat, scrisori de recomandare de la
angajator / tutore (fosta slujba, voluntariat, stagiu etc.), titluri ale cartilor lecturate (carora le puteti adauga céateva
randuri despre ceea ce este cartea citita de tine), etc.

Pentru a pastra dovezi ale acesttor forme de invatare, care va arata, de asemenea, si motivatia ta de a atinge
obiective, determinare, perseverenta si vointa de a invata si de a imbunatati - calitati pe care angajatorii le apreciaza
extrem de pozitiv — poti atasa si alte certificate, scrisori si documente similare in Portofoliu. Cand vei avea un interviu de
angajare, le poti prezenta recrutorului pentru a ti face candidatura mai puternica!



Evaluarea abilitatilor mele si tabel de evolutie

Data intélnirii Punctele mele tari Ce pot imbunatati Observatii







Tabelul invatarii

Competente
care pot fi
fmbunatatite

Activitati planificate
pentru imbunatatire
competenta

Activitati desfasurate pentru
imbunatatirea acesteia (tipul, locul,
durata, organizarea etc.)

Descrierea activitatilor desfasurate
(continut, etape)

Certificate si dovezi ale
activitatii desfasurate







Surse de inspiratie:

http://www.youvillecentre.org/Dnlds/Asst7.Portfolio.pdf

http://job-yes.eu/en-gb/node/46



http://www.youvillecentre.org/Dnlds/Asst7.Portfolio.pdf
http://job-yes.eu/en-gb/node/46

Tehnica interviului - STAR

De ce tehnica interviului STAR?

Tn timpul unui interviu de angajare, recrutorul poate pune intrebari
comportamentale pentru a intelege daca adultul slab calificat are in mod real
competentele pe care le pretinde ca le are si ca le aplica. Aceste intrebari sunt, de
obicei, foarte deschise si il orienteaza pe candidat sa se plaseze intr-o situatie
specifica, pe care a experimentat-o, pentru a sti cum a actionat la acel momnet si
rezultatele pe care le-a atins. Principalul risc pentru adultii cu nivel scazut de
calificare ar fi sa inceapa sa spuna o poveste si, prin urmare, sa raspunda cu un
discurs nestructurat care nu ofera recrutorului informatiile pe care le-ar fi dorit si, de
asemenea, face o impresie proasta.

Tn cele din urm3, STAR poate fi, de asemenea, un instrument pentru a evalua
abilitatile acestor adulti, prin aflarea a cat mai multe lucruri despre comportamentul
lor in situatii specifice, in care ar trebuie sa se mobilizeze.

Cum poate fi folosita?

Pentru a evita riscurile legate de intrebarile comportamentale, puteti ajuta clientul
sa se pregateasca in doua moduri:

1. Puteti sa-i adresati acelasi tip de intrebari sau il puteti intreba intr-un mod mai
structurat, pentru a-l invata cum sa construiasca un raspuns la aceste intrebari prin
exersare.

Exemplul 1: Tntrebarea unui recrutor poate fi: "Spuneti-mi despre prima dvs. zi la un
nou loc de munca. Cum ai reusit sa-ti indeplinesti prima sarcina?

Cu toate acestea, pentru a-ti pregati clientul, 1l poti orienta mai intai catre
raspunsurile pe care le poate oferi:

Exemplul 2: "Spuneti-mi despre prima sarcina pe care ati avut-o de facut in prima zi,
la un nou loc de munca (SARCINA):

Care a fost contextul specific in care a trebuit sa o faceti? (SITUATIE)

Ce ati facut in mod efectiv (ce actiuni) ati intreprins? (ACTIUNI)

Tn cele din urma, ati ajuns la rezultatul asteptat / la ce rezultate ati ajuns?
(REZULTATE) ".



Primul caz si cel de-al doilea caz merg Impreuna. intr-adevar, al doilea exemplu
prezinta pasii pe care ar trebui sa ii urmeze un adult slab calificat pentru a oferi un
raspuns structurat si satisfacator recrutorului. Ca atare, intrebarea comportamentala
prin acest al doilea exemplu le da posibilitatea sa se antreneze, pentru a raspunde,
dupa un model pe care il vor putea folosi atunci, chiar si atunci cand li se va pune
intrebarea ca in exemplul 1.

2. Puteti explica clientului dvs. tehnica interviului - STAR. Acest lucru inseamna ca fi
veti explica mai detaliat cum sa raspunda la astfel de intrebari, ce este de spus:

S = Situatie: clientul dvs. trebuie sa explice situatia exacta in care a avut loc
experienta. In acest sens, el / ea trebuie sa explice dacd a fost la serviciu/job (care
este intotdeauna mai bine) sau daca in alte situatii din viata de zi cu zi, cum au fost
alte persoane implicate si legaturile dintre ele (daca aveau vreun fel de autoritate
asupra lui/ei, daca erau perechi,...).

T = Sarcina: clientul dvs. trebuie sa fie capabil sa explice mai precis sarcina, pe care a
fost solicitat sa o efectueze (de exemplu: sa scrie un document? sa repare o masina?
Sa serveasca un client special?).

A = Actiune: clientul dvs. nu mai trebuie sa explice sarcina, pe care a fost solicitat sa
o realizeze, ci sa se concentreze asupra modului in care a reusit efectiv sa realizeze
acea sarcina, prin ce actiuni.

R = Rezultat: clientul dvs. ar trebui sa vorbeasca despre rezultatul pe care I-a
obtinut, prin actiunile pe care le-a desfasurat. El / ea poate puncta, daca a fost
laudat pentru aceasta.

Pentru a folosi exemplul dat anterior, un raspuns bun ar putea fi:
Exemplu: "Spuneti-mi despre prima dvs. zi la un nou loc de munca. Cum ai reusit sa-
ti indeplinesti prima sarcina?

S = Am inceput sa lucrez intr-un depozit, dar eu deja am mai lucrat in alt depozit,
inainte. Era pentru a doua oara cand |-am cunoscut pe managerul meu, in timp ce
colegii mei lucrau deja.



T = Mi-a cerut sa folosesc masini de ridicat pentru a muta colete din depozit, la
camionul care astepta afara, acolo unde erau colegii mei.

A = M-am urcat in masina si am inceput treaba. Am condus foarte atent, urmarind
cu atentie ceea ce se intampla in jurul meu, deoarece cu toate masinile noastre, era
un pic haos. Am mutat coletele, unul cite unul.

R = Am terminat sarcina mea perfect, deoarece nu am creat nici o coliziune si nici nu
am produs vreun fel de cadere a coletelor. Apoi, managerul chiar mi-a spus ca am fost
destul de rapid, asa ca pot continua in acest fel si de acum incolo.

Sfaturi suplimentare

Pentru a se pregati pentru un interviu, clientul dvs. se poate gandi la experientele
sale de munca anterioare. El / ea poate pregati o lista de situatii, care corespund
intrebarilor frecvente adresate de angajatori, pentru a le avea in vedere in timpul
interviului, cum ar fi:

+ O dificultate cu care se confruntd in munca lui si cum a reusit sd o rezolve;

+ O realizare (la locul de muncd), de care este deosebit de mandru;

4+ Un moment in care un client s-a plans si s-a purtat nepoliticos si el a reusit s3
ramana calm si sa-i satisfaca solicitarile:

+ Un moment in care si-a pierdut motivatia si a reusit sd se remotiveze;

+ O perioada in care s-a aflat intr-o situatie nou3 si a reusit s se adaptezerapid;

+ Un moment in care a trebuit si-si schimbe planurile, dar a facut-o far3
probleme;

+ Un moment in care a rispuns extrem de satisfacitor unui client, prin felul in
care |-a servit;

+ O sarcind pe care a indeplinit-o cu succes, in echipa si rolul sdu in aceaechip$;

+ Un moment in care a trebuit s& lucreze cu termene limitd destul de stranse si
a facut totul la timp;

+ O sarcind pe care a trebuit s3 o indeplineasca intr-un mediu foarte stresant;

#+ Un moment in care a intalnit oameni noi intr-un mediu de lucru si aconstruit
relatii interpersonale pozitive.

Tipurile de situatii, pentru care trebuie sa se pregateasca, se pot schimba de la un
domeniu profesional la altul. De exemplu, in cazul in care clientul dvs. cauta o pozitie
de chelner, accentul trebuie pus pe abilitatile de servire a clientilor si pe gestionarea
stresului, in timp ce pentru un loc de munca ca mecanic este mai probabil sa i se puna
intrebari despre rezolvare diverse probleme sau capacitatea de a lucra cu termene
limita forte stranse.
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