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r instrumente pentru ciurarea unui loc de munci:
completarea si trimiterea CV,u.rilor;
cum si te prezinti la un interviu.

. schimbarea carierei:

luarea deciziei;

alegerea noii cariere.

Avansarea in carieri. poate fi o experiengi plini de satisfac-
tii si incitanti. Nu numai ci obtii beneficii financiare, dar iti
creste srarutul in cadrul companiei 9i al comunitagii. insi cel
mai importanr este ci igi cregte satisfacgia legati de locul de
munc5.. Avansarea in carieri nu este o sarcini usoari, insi., daci.
iti doresti cu adevi.rat si promovezi ln domeniul ales si esti dis-
pus si depui eforturile necesare pentru asta, va merita din plin.
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CAPITOLUL #

FORMAREA
UNEI ATITUDINI

DE PROFESIONIST

Nu mai conteazi cAt de aspru-i drumul,
Ce liste cu pedepse vin mereu,

Eu, azi, al sorgii mele sunt stipinul -
Sunt cipitanul sufletului meu.

\TrrrrRlr E. HnNrsv

ParafrazdnduJ pe Shakespeare, unii oameni sunt niscugi pentru
succes, algii il dobAndesc, iar unii au noroc. Cei mai multi din-
tre noi nici nu suntem niscugi pentru a avea succes gi nici nuJ
obginem pe neagteptat.. il dobendim printr-o planificare buni,
munci asidui gi, cel mai important, implicindu-ne cu totul
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pentru a reusi in carieri. Nu ne putem baza pe algii siJ obgini
pentru noi. Trebuie s-o facem singuri, preluAnd si pistrAnd con-
trolul asupra propriei cariere inci din primele etape.

Primul pas in drumul c5.tre succes esre clearea unei imagini
personale care s5. reflecte angajamentul pentru realizareain ca-
rieri; Imaginea personali esre arar mesajul pe care il transmigi,
cit 9i cel pe care il primesc algii despre tine. Se reflecti" in cu-
vintele si actiunile tale. Este modul in care vrei si te evidentiezi

9i cum doregti si fii tinut minte. Vrei si fii cunoscut drept per-
soana care rezolvi. problemele, un membru al echipei remarca-
bil si un promotor diplomat al schimbirii. Vrei s5" fii perceput
drept rafinat, profesionist si prietenos. O astfel de imagine nu
poate fi trucati.. 'Irebuie si fie reali si autentici,.

Dezvohqreq increderii ?n sine

Ingredientul principal pentru dezvoltarea si mentinerea unei
imagini personale puternice este increderea in sine. CAteva
dintre elementele increderii in sine sunt:

Acceptoreo de sine
Acceptarea de sine provine din capacitatea de a ne accepta
ca fiinte umane in vreme ce ne concentrim asupra aspectelor
noastre valoroase - calitigi, puncte forte gi tri"si"turi pozitive -
care ne definesc. CAnd ne concentrS.m asupra acestor asp€cte,
atAt increderea in sine, cAt si stima de sine sunt influentate
pozitiv. in general, oamenii au tendinga de a se concenrra asu-
pra slibiciunilor lor, nu asupra punctelor forte. Dar in acest
fel igi fac mai mult r5.u decAt bine. Este necesar si. ne ajutim
pe noi insine si si-i ajutim gi pe algii sL se concenrreze asupra
calititilor noastre.

Yizualizeazigi imprimi-ti in minte imaginea ta ca invin-
gi.tor. Mentine cu tenacitare aceasri imagine. Nu ingidui
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niciodati si se estompeze. Mintea ta va ciuta si dezvolte ima-

ginea [...] Nu permite imaginagiei si construiasci obstacole.

NonlmN VrNcrNr Prerr

Respectul de sine

Cheia dezvoltirii respectului de sine este concentrarea asupra

succeselor 9i realizirilor trecute gi asupra lucrurilor bune pe

care le-am realizat. E mult mai usor si te gAndegti la egecuri.

Oricum, algii abia agteapti si gi le aminteasci. Perspectiva se

schimbi, iar increderea creste cAnd te gAndegti la reugite.

Un exercigiu important, pe care ar fi bine si-l faci, este

si creezi un inventar al reugitelor, o listi a succeselor gi rea-

lizirilor de-a lungul viegii. La inceput, intocmirea unei astfel

de liste s-ar putea si fie dificill, dar, cu perseverenti, vom
continua si adiugim lucruri, iar increderea noastri va spori.

ln..p. chiar astizi si pui intr-un dosar simboluri pozitive 9i

consemniri ale succeselor tale. Acestea ar putea include scri-

sori de apreciere de la profesori sau angajatori, e-mailuri de

mulgumire de la cliengi pentru serviciile oferite de tine, scri-

sori de mulgumire de la organizagiile non-profit pentru tim-
pul petrecut acolo 9i efortul depus sau alte lucruri similare.

ln afari de asta, fb-gi un jurnal in care igi pogi nota realizirile
gi alte lucruri de care egti deosebit de mAndru. CAnd te simgi

deprimat sau nemulgumit de o anumiti situagie, risfoiegte do-

sarul gi jurnalul, amintegte-gi ci ai fbcut lucruri deosebite in
trecut gi pogi face 9i de-acum incolo.

Monologul interior
Cu togii obignuim si vorbim cu noi ingine - sunt lucruri pe

care ni le tot repetim despre noi. Daci adlugim gi elemen-

tele mengionate mai sus, creim un monolog interior pozitiv,
suslinut de dovezi care vor rczistaoricirei verificlri meticuloase.

Cu cAt dovezile sunt mai puternice;i mai convingi.toare, cu atat
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mesajul e mai credibil 9i mai solid. Acest monolog interior po-
zitiv este un instrument pentru a stipani singurul lucru asupra
cS.ruia ar trebui s5" avem controlul suprem: gAndirea noastri.

Asumoreo de riscuri
Pogi, de asemenea, si-gi construiegti increderea in sine fiind
dispus si-gi asumi riscuri. Poti aborda noile experienre ca opor-
tunititi de invigare, nu ocazii de cAgtig sau esec. Astfel, se ivesc
noi posibilitigi gi igi sporesti increderea in sine. Daci nu faci
asta, iti inhibi cresterea personali si igi intiresti convingerea ci.
noul reprezinti o posibilitate de egec.

Primq impresie

Primele impresii sunt cele mai persistenre. Deoarece oamenii
sunt fiinre vizuale, peste jumitate din impresia pe care ne-o
facem se bazeazS, pe ceea ce vedem.

Aspectul fizic
Oamenii judeci o carte dupi coperti. Impresia pe care o li-
sim este cel mai probabil influengati de modul in care aritim.
Asta nu lnseamnS. c5. trebuie si fii Adonis sau Venus pentru a-i
impresiona pe ceilalti, ci este important si fii curat, ingrijit gi
imbricat adecvat.

Aspectul exrerior conteazi fie ci avem o intAlnire pentru
prima dati. cu persoane din conducere, care ne por determina
viitorul in cadrul companiei, fie c5" ne ducem Ia un interviu
pentru un nou loc de munc5". Felul in care ari.ti.m ne poate
afecta perspectivele in bine sau in ri.u. Vestimentagia, coafura,
aspectul ingrijit si ginuta au un impact semniffcativ asupra pri-
mei impresii.

Iatl, cdteva moduri prin care ne putem asigura ci aspectul
nostru produce o impresie buni chiar inainte de prima strAn-
gere de mini:
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Alege piese uettimentare clasice. O reguli simpli de urmat
ar fi si fim conservatori in alegerea vestimentagiei. Hainele

neobignuite distrag atenlia de la cel care le poarti si trebuie evi-

tate. Asiguri-te ci ginuta ta este de actualitate. Nu uita, pirul
ararryat, pantofii lustruigi, machiajul discret gi alte indicii vizi-
bile ale unui aspect ingrijit vor fi imediat r€marcate (congtient

sau incon;tient) de cei cu care ne intXlnim.

Euitd aspectul neingrijit. Unghiile murdare, petele de la
subrag, cimaga uzate, pilrvl ciufulit, barba neingrijiti si panto-

fii tocigi denoti nepisare gi o judecati slabi.

Adoptd 0 linutd business. O proaspiti absolventi de facul-

tate a purtat sandale cu cilciiul decupat la un interviu pentru
o slujbi de cercetitor-asistent ln laboratorul unui spital. Cea

care ar fi urmpt si-i fie gefi a respins-o, iar cind persoana care

a recomandat-o pe absolventi a intrebat de ce, i-a ri.spuns ci
s-a temut ci fata nu-gi va lua slujba suficient de in serios din
moment ce venise la interviu in slapi.

Eualaeazd+e. O autoevaluare critici poate corecta sau pre-

veni gafele. Ar trebui si te examinezi cu atengie inainte de o
primi intAlnire cu cineva. De asemenea, ai putea cere pirerea
despre aspectul tiu unor persoane de succes. Mulgi sunt dor-
nici si-gi ofere sfaturi referitoare la modul in care gi-ai putea

imbunitigi aspectul 9i cum ai putea alege o vestimentagie po-

triviti pentru tipul de persoani cu car€ te vei intAlni sau in
funcgie de compania unde mergi.

Obserud stilul uestimentar al persoanelor de succes din com-

panie. Hainele gi coafura adecvate variazl. in funcgie de dome-
niul de activitate. De exernplu, cei din industria modei trebuie

si cunoasci foarte bine ultimele tendinge 9i si le includi in
ginuta lor. Ne agteptim ca persoanele din industria divertis-
mentului si se imbrace lejer gi si aibi coafuri sau tunsori mo-
derne. De pildi, daci un grafician vine la o intAlnire de afaceri
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imbricat in haine sport, nu va deranja pe nimeni, dar, daci un
bancher se imbracS" lejer la o intXlnire de afaceri,vesrimentaria
va fi considerarS" neadecvati.

Fii deschis

Cind inui intr-o incipere plini de directori, cliengi sau asociari,
involuntar te intrebi daci ceilalgi re p€rcep ca fiind o persoani
abordabili. Daci rispunsul este ,,da", discutiile pe care le vei
purta vor fi degajate 9i relaxate. iti vei face noi prieteni si iti
vei crea relatii. insi daci rispunsul e ,,nu", conversatiile nu
vor avea substantS.. Drept urmare, vei rata ocazia de a stabili
legituri si de a-gi crea o retea de contacte.

Imagineazl-gi ci fiecare persoani pe care o intAlnesti
poartS. la gdt un semn pe care scrie: ,,Fi-mi si. mi simt impor-
tanti". Astfel, vei avea succes nu doar in vAnzili, ci si in viati.

Moo'KotAm,
FoNDAToAREA Meny Kev Cosuerrcs

Primo impresie lo telefon
Adesea, primul conract cu o persoani" este cel telefonic. Ar
putea fi un client, un potential angajator, cineva care soliciti
un post in departamentql sau echipa noastri, ori un membru
al unei agenlii guvernamentale. Impresia pe care o lisim in
urma acelei convorbiri telefonice poate influenga modul in
care acea persoani ne va percepe atAt pe noi, cAt si compania
pe care o reprezentS"m.

Jennifer era supirat5". Masina de spilat pe care o cumpi.-
rase cu doar o luni in urmi se stricase . A telefonat Ia magazin
si a cerut s5" srea de vorbi cu managerul. Dupi ce telefonul a

sunat de gase ori, cineva a rS.spuns: ,,Electrocasnice Jones, vi.
rog si asteptati". I s-a pirut ci asteptarea a durat o eternitate.
Tocmai cAnd era pe cale si inchidi gi si formeze din nou, ope-
ratoarea a revenit:
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Electrocasnice Jones, cu ce vi pot ajuta?

- Ag dori si vorbesc cu managerul, vi rog.

De ce?

Luna trecuti, am cumpirat o magini de spilat si s-a

defectat.

Nu cu managerul trebuie si vorbigi. Yi fac legitura la
service.

Dupi alti agteptare indelungi, in cele din urmi a rispuns
cineva de la service. Jennifer s-a apucat si-i explice, dar omul
a intrerupt-o:

imi pare ri.u, dar nu vi putem ajuta. Trebuie si vi adresagi

producitorului. Gisigi adresa pe certiffcatul de garangie .

Apoi, fbri a agtepta vreun rispuns, a inchis. Este foarte pro-
babil ca Jennifer si nu mai cumpere niciodati un produs de la
acel magazin.,

Pentru a face o buni impresie celor care sun5", fii prompt.
Daci lucrezi intr-un departament de relagii cu cliengii 9i gtii
c5. persoana va trebui sI as,tepte un timp pe durata apelului,
cel mai bine e si setezi telefonul pentru a-i comunica ape-

lantului ci inci egti pe fir si si-i oferi posibilitatea fie de a
continua si agtepte, fie de a fi contactat ulterior. Cind discugi

cu apelantul, lasl-l si-gi explice pAnl la capit ce are de spus.

Daci nu-l poti ajuta, oferi-i neapirat suficiente informagii
pentru a putea obgine din alti parte ajutorul dorit. inainte de

a incheia convorbirea, intreabi-l daci. are toate informagiile
necesare sau daci ii mai pogi fi de folos. inainte de a inchide,
nu uiia si-i mulgumegti.

$i corespondenlo creeozd o primd impresie

CAnd a participat la un seminar despre gestionarea timpului,
\Tarren a aflat ci timpul petrecut redactAnd scrisori oficiale
ar putea fi scurtat semnificativ daci autorul ar scrie rispunsul
direct pe scrisoarea primiti si ar trimite-o inapoi expeditorului.
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\Tarren a pus imediat ideea in practici. intr-adevil, a econo-
misit timp, dar imaginea companiei a avut de suferit. Dupi
ce a oferit un astfel de ri.spuns in legituri cu o vAnzare , 

^ ^fl^,cI potengialul client a decis si nu mai faci afaceri cu firma
lui \Tarren deoarece a considerat rispunsul la intrebirile lui
total neprofesionist.

Corespondenra ne reprezintl. in societate. Antetul trebuie
conceput astfel incAt s5. reprezinte imaginea pe care dorim s-o
transmitem. Greselile ortografice gi gramaticale pot indica
nepisare gi nepricepere. Cititorii inteligenti detecteazi rapid
gregelile gramaticale si o alegere neinspirati. a cuvintelor. Reci-
teste inainte de a expedia si asiguri-te ci" nu existi. gregeli. Nu te
baza pe corectorul de text penrru a-ti verifica ortografia, deoa-
rece nu folosegte intotdeauna sensul corect (de exemplu, ,,cret.,
in loc de ,prer"). Verifici intotdeauna scrisoarea inainte de a o
semna 9i expedia.

IncearcS" s5.-ti personalizezi stilul de scris.
O primi impresie nu tocmai buni. este greu de schimbat.

Daci se creeazi. de la inceput o impresie negativi sau nedoriti.,
este posibil si. afecteze relagiile cu acea persoani o perioadi mai
indelungati. E nevoie doar de un efort minim pentru a stabili
bazele formirii unei impresii bune si meriti din plin.

Astizi, datoritd mediului high-tech, primul contact se face
adesea prin e-mail, prin intermediul unei regele de socializare,
prin pagina web a cornpaniei sau chiar a paginii personale.
Vom mai discuta despre folosirea tehnologiei in avanta.iul nos-
tru intr-un alt capitol.

lmogineo personold
CAnd facem cunosting5. cu cineva, unul dintre primele lucruri
pe care cei mai multi ne intreabi este: ,,Cu ce te ocupi?" Aceasta
este ocazia noastri de a ne promova imaginea.

Imaginea personal5 ne expune abilitltile gi calititile in com-
binagie cu interesele personale, stabilindu-ne asdel valoarea pen-
tru cei care ne asculti, fie ei clienEi, angapti, colegi, porengiali
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angajatori sau alte persoane importante. Pentru a-gi forma o
imagine personali, trebuie si igi pui urmitoarele intrebiri:

. Ce calitigi sau caracteristici am, care mi diferengiazi

de cei din acelagi domeniu?
. Care este punctul meu forte, vizut prin prisma colegilor

sau a cliengilor?
. Ce anume din ceea ce fac eu poate spori remarcabil,

semnificativ gi distinctiv valoarea altor persoane gi orga-

nizagii?

Indiferent de vArsti, de funclia ocupati, de domeniul in

care lucrim, trebuie si ingelegem cu tolii importanta pro-

movirii. Suntem propriii nostri directori in propria noastri

companie, Eu Inc. Pentru a te mentine in afaceri, cea mai

importanti, misiune pe care o ai este si promovezi cAt mai

bine produsul care qti Tu.

ToNr Pnrens

Dezvolto reo relofiilor
Scopul conversaliilor este si spargi gheaga gi si creezi o apro'
piere. Firi apropiere nu existi o bazb. pentru dezvoltarea unei

rclagii. Fi-gi un scop din a-gi petrece 80o/o din timp ascultAnd gi

20%o vorbind. Dupi cum scria Dale Carnegie: ,,Fii cu adevirat

iuteresat de cealalti persoani. Fii un bun ascultitor gi incura-

icrzil-i pe ceilalgi si vorbeasci despre ei".

Iati cAteva sfaturi pentru a incepe cu bine o discugie cu un

rrou asociat:

Strdnge-i mdnq
(lllnd faci cunogtinli cu cineva este firesc si dai mina cu el.

O strAngere de mAni fermi, dar nu exagerata, face o impresie

bunI. Zimbegte. Privegte persoana in ochi, repeti-i numele gi

ilrate un interes real faqi de ceea ce spune.
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Fd observofii pozitive
Pune-i intrebiri despre evenimentul la care participaEi sau des-
pre ceea ce se intAmpli in jur. ,,Nu-i aga ci. oratorul a spus lucruri
interesante?" sau ,,Cqm Ei s-a pirut ci a decurs sedinta de azi?"

Gdsegte o corocteristicd comund
intreabi: ,,Ce te-a adus aici?" Adesea, cealalti persoani a venit
la eveniment din acelasi motiv ca tine.

Pune-i intrebdri despre profesio so
Daci nu stii cu ce se ocupi persoana respectivi", intreab-o.
Arati un interes real 9i pune-i intrebiri despre aspectele care
te intereseazi.

Prezintd-te

Dupi un pic de conversatie, spune-i cine e;ti si cu ce te ocupi.
Cu aceasti. ocazie, te-ai putea autopromova, dar vom discuta
despre asta detaliat pe parcursul acestei cirgi.

Focefi schimb de cdrfi de vizitd
La finalul conversatiei, facegi schimb de cirgi de viziti si, daci.
gi se pare potrivit, invitS. persoana pe rereaua de socializare
a companiei.

Cirtile de viziti pot fi o parte importanti din promovare.
Chiar si daci folosesti o carte de viziti clasici", pogi adiuga o
noti. personali pentru a fi reEinut mai u;or. Totusi, exceptAnd
cazul in carelucrezi in publicitate sau intr-un domeniu conex,
eviti cirgile de viziti iegite din comun.

Cdnd oferi corteo de vizitd:
. trebuie si fii pregitit, s5. ai o rezewi.la indemAni;
. ofer-o astfel incAt si sugerezi c5. este vorba despre ceva

important;
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. adaugi un detaliu personal, cum ar fi un numir de telefon

personal, porecla etc.;
. inmAneaz-o cu faga in sus 9i indreptati citre Persoana

respectivi.

Cdnd fi se oferd o corte de vizitd:
. citegte ce scrie pe ea;

o retine funcEia persoanei gi ft un comentariu legat de ea;

. remarci designul daci este deosebit sau creativ in vreun fel;

. pune o intrebare care si denote interes;

. verifici daci existi un numir de mobil, iar daci nu, soliciti-l;

. verifici daci existi. o adresi de e-mail, iar daci nu, fb rost

de ea;

. pe spatele cirgii de viziti., noteazd ulterior data, locul unde
v-a!i cunoscut gi citeva cuvinte despre persoana respectivi;

. introdu informagiile in agendi;

. ia legitura cu persoana respectivi gi include-o in agenda ta

de contacte.

Retroge-te elegont
Pentru a incheia elegant o conversatie, spune pur 9i simplu: ,Mi-a
ficut plicere si te cunosc, (rostegte numele persoanei), gi m-ag

bucura si ne revedem cAt de curAnd" sau ,,Mi bucur tare mult
ci. ne-am cunoscut (numele persoanei); te voi contacta mAine

pentru a ne conecta pe reteaua de socializare a companiei".

Menlinereo unor relofii bune

Crearea unei prime impresii bune este doar inceputul in dez-

voltarea unei atitudini profesionale ce va determina modul in
care suntem percepugi de ceilalgi. Trebuie si fim permanent

atengi la cum aritim, cum acgionim gi cum relagionim cu

ceilalgi. in plus, trebuie si observim gi si ingelegem ce intengii

au ceilalti in relagia cu noi.
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