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	Romanian Version Work Sustainability Curriculum

1. Ce aşteaptă un angajator de la un salariat 
	Concepte educaţionale pentru atingerea obiectivelor învăţării 
	Obiectivele învăţării

	1.1 Modul de prezentare


	Aceste obiective ale învăţării se referă la pregătirea pentru interviu sau la comportamentul în timpul interviului.

Efecte pozitive şi negative ale comportamentului personal:

Este important ca un viitor angajator să îşi facă o impresie bună cu privire la tine deoarece el trebuie să decidă foarte repede pe cine să angajeze. De aceea trebuie să pari că eşti: 

De încredere

Onest

Politicos

Curat

Entuziast, motivat şi interesat

Sobru

Demonstrează cunoaşterea elementelor care afectează modul în care te văd ceilalţi  

Îmbrăcămintea: îmbracă-te întotdeauna elegant, indiferent care este slujba pentru care dai interviu; nu te îmbrăca de parcă ar trebui să începi munca. Nu purta şapcă sau glugă. De exemplu: dacă te duci la un interviu pentru o slujbă pe un şantier de construcţii, îmbracă-te elegant, nu în haine de lucru. 

Igiena personală: Fă un efort suplimentar pentru un interviu, dar nu te da cu un parfum sau aftershave foarte puternic.  

Expresia feţei: Zâmbeşte (dar nu rânji), arată interesat, păstrează contactul vizual, dar nu privi fix.  

Limbajul corpului (gesturile):  Dacă te simţi confortabil, când intri în interviu, dă mâna cu cealaltă persoană şi spune-ţi numele. Când răspunzi la întrebări, apleacă-te puţin în faţă, dar nu te întinde şi nu te scobi în nas/urechi/dinţi, nu râgâi, nu trage vânturi, nu căsca, nu te scărpina, fii atent şi interesat, nu te uita pe fereastră sau în pământ.

Limbajul acceptabil: Vorbeşte foarte clar şi asigură-te că cealaltă persoană aude şi înţelege ceea ce spui. Adresează-te celeilalte persoane în felul în care s-a prezentat (de exemplu, dacă s-a prezentat ca dl. Ionescu, spune-i dl. Ionescu).  Nu înjura, nu vorbi ca pe stradă sau ca în gaşcă (nu spune ceva de genul: „Frate, te-ai prins de chestia asta?”). 

Grija pentru ceilalţi: Dacă interviul se desfăşoară în grup, pune întrebări şi răspunde la întrebări demonstrând că îi asculţi şi pe ceilalţi membri ai grupului. 

Umorul: Aceasta nu înseamnă să încerci să fii amuzant spunând bancuri în timpul interviului. 

Nu bea băuturi alcoolice, nu fuma şi nu consuma alte substanţe înainte de interviu.  

Poţi să găseşti şi pe internet ajutor şi sfaturi despre cum să-ţi cauţi o slujbă. Iată câteva exemple. 

Sfaturi pentru interviu:

http://bestjobs.neogen.ro/cariere/interviu

Cum să scrii o scrisoare de intenţie: 

http://www.primplan.ro/jobsite/Articole_scrisoarea_de_intentie.htm

Căutarea unei slujbe în siguranţă:

http://www.anofm.ro/lmv/index.php
	1. Recunoaşterea efectelor pozitive şi negative ale comportamentului personal 

2. Identificarea elementelor care afectează modul în care te percep ceilalţi 

	1.2 Respectarea programului


	Soseşte la timp la interviu: 

Află din vreme cum să ajungi acolo – ai putea avea nevoie să mergi cu un mijloc de transport în comun sau cu trenul, ori să rogi pe cineva să te ducă. Aminteşte-ţi că, dacă eşti angajat, va trebui să ştii singur cum să ajungi acolo. 

Asigură-te că ai suficient timp să ajungi la interviu, la timp ca să te mai duci la toaletă şi să găseşti camera corectă. Poate fi o idee bună să ajungi cu un sfert de oră sau chiar cu o oră înainte de interviu.  

Ce înseamnă respectarea programului?

Aceasta înseamnă să fii gata să începi munca la ora potrivită şi nu abia să te trezeşti la acea oră. De exemplu, înainte de a începe să munceşti, fă-ţi timp să te duci la toaletă, să bei o cafea sau să faci altceva. 

Întoarce-te la timp din pauză şi stai până la terminarea programului. Nu începe gândindu-te să pleci cu 10 minute mai devreme. 

Respectarea programului te va ajuta să-ţi păstrezi slujba şi chiar să obţii o promovare.

Întârzierile vor face să fii mai prost plătit, vor atrage avertismente sau chiar concedierea. 
	1. Recunoaşterea necesităţii de a respecta programul la serviciu 

2. Identificarea consecinţelor nerespectării programului

	1.3 Loialitate şi devotament 


	Identificarea avantajelor personale ale devotamentului 

Companiile se aşteaptă la devotament din partea angajaţilor. Poţi arăta asta ajungând la muncă la timp, muncind din greu, fiind om de echipă şi dornic să înveţi lucruri noi. 

Avantajele unui astfel de comportament sunt:

Te vei simţi bine la muncă

Te ajută să te adaptezi
Cresc şansele de promovare sau de mărire a salariului 

Obţii respectul colegilor tăi

Răspunsul potrivit la o provocare a loialităţii 

Dacă cineva îţi pune la îndoială loialitatea la locul de muncă, încearcă să afli de ce crede acest lucru. Poţi să fii vinovat sau nu pentru asta. Dacă aceste probleme sunt din vina ta, încearcă să le corectezi, deoarece te va ajuta în viitor. Dacă nu eşti tu vinovat, apără-ţi drepturile şi explică ce s-a întâmplat.  
 
	1. Identificarea avantajelor personale ale devotamentului 

2. Răspunsul  potrivit  la o provocare a  loialităţii 

	1.4 Igiena personală


	Nevoia de o bună igienă personală: 

O sănătate bună: păduchii, cariile, afecţiunile gingiilor, tulburările digestive pot fi prevenite prin obiceiurile zilnice de igienă personală. 

Relaţii de calitate: oamenii se vor simţi mai bine în apropierea ta dacă ai obiceiuri zilnice de igienă personală. 

Obţinerea unei slujbe: un angajator se va aştepta să apari la interviu curat şi prezentabil. Dacă nu te prezinţi în acest fel, nu vei obţine slujba. 

Zilnic: baie, duş, spălarea părului, spălarea dinţilor, deodorant, lenjerie intimă, ciorapi, uneori bărbierit 

Spală-te pe mâini după ce ai fost la toaletă, înainte de a mânca, înainte de a găti. 

Săptămânal: tăierea unghiilor, bărbierit, spălarea şi dezinfectarea hainelor  


	1. Recunoaşterea nevoii unei bune igiene personale – recunoaşterea efectului asupra celorlalţi 

2. Identificarea obiceiurilor zilnice de igienă personală 

3. Identificarea obiceiurilor mai puţin regulate de igienă personală 

	2. Prima zi de muncă 
	Concepte educaţionale pentru atingerea obiectivelor învăţării  


	Obiectivele învăţării 

	2.1 Planificare traseului către serviciu 


	Avantaje şi dezavantaje ale planificării traseului: 

Avantaje:

Trebuie să fii sigur că ştii cu ce mijloace de transport trebuie să circuli, programul acestora şi că ai bani pentru bilete sau abonament.  

Dacă îţi planifici traseul către serviciu, vei şti unde trebuie să ajungi şi va îndepărta o parte din stresul primei zile de muncă 

Dacă îţi planifici traseul, vei şti cât timp îţi trebuie pentru a nu întârzia la muncă 

Dacă ajungi la muncă la timp, vei începe cu o bună impresie 

Dacă întârzierile sunt frecvente, vei ajunge să fii concediat 

Dezavantaje:

Dacă întârzii în prima zi de muncă, vei avea probleme cu şeful   

Dacă întârzii, îţi vei pune colegii şi echipa în dificultate 

Dacă nu ai suficient timp să ajungi la timp la serviciu, te vei simţi stresat 

Nevoia de a avea suficient timp:

Poate fi o idee bună să faci o repetiţie a drumului înainte de prima zi de muncă 

Fă-ţi suficient timp pentru micul dejun, igienă, cumpărarea biletului/abonamentului, astfel încât să prinzi autobuzul care te duce la slujbă 

Păstrează timp suplimentar pentru cazul în care ceva nu merge bine (cum ar fi, de exemplu, întârzierea autobuzului) 
	1. Recunoaşterea avantajelor şi a dezavantajelor planificării traseului către serviciu 

2. Înţelegerea nevoii de a avea suficient timp pentru drum 

	2.2 Prima zi la muncă 


	Identifică grijile pe care le poţi avea în prima zi de muncă 

Mulţi oameni se simt puţin emoţionaţi atunci când încep o nouă slujbă, în special dacă este prima slujbă după terminarea liceului sau a facultăţii. Emoţiile sunt normale. 

Îţi faci griji dacă te potriveşti sau nu  

Îţi faci griji dacă poţi să-ţi faci treaba 

Îţi faci griji dacă ai suficienţi bani până la primul salariu. 

Aplică diverse strategii pentru a combate grijile din prima zi de muncă 

Aminteşte-ţi că ai trecut printr-un interviu, iar firma a decis că eşti cea mai bună persoană pentru acea slujbă 

Află cât mai multe despre noul loc de muncă înainte de a începe 

Află ce lucruri îţi trebuie: pachet cu mâncare, bani pentru prânz, uniformă sau un anumit fel de haine 

Planifică-ţi traseul şi fii sigur că ajungi la timp 

Culcă-te devreme în seara anterioară şi mănâncă bine la micul dejun 

Nu te culca obosit sau prea târziu înainte de prima zi de muncă 

Fă-ţi o planificare financiară pentru a şti de câţi bani ai nevoie înainte de primul salariu. Dacă nu ai suficienţi bani, roagă pe cineva să te ajute, cum ar fi familia sau prietenii. 

Dacă ai probleme, poţi să vorbeşti chiar cu noul tău angajator, deoarece acesta te poate ajuta 


	1. Identificarea grijilor care pot apărea în prima zi de muncă 

2. Aplicarea unor strategii diverse pentru a combate grijile din prima zi de lucru 



	2.3 Ierarhia în firmă 


	Recunoaşte structura de conducere ierarhică şi identifică-ţi propria poziţie în firmă  

Atunci când eşti la început, trebuie să afli care îţi este locul în noua firmă şi cui te subordonezi 

Firma în care lucrezi poate avea diferite departamente care se ocupă cu diferite aspecte ale muncii tale, cum sunt: Resursele Umane, Administrativul etc. 

Va trebui să afli cu cine să vorbeşti atunci când:

· eşti bolnav sau ai nevoie de zile libere 

· vrei să-ţi programezi concediul

· ai nevoie de instruire  

Va trebui să afli şi dacă vei avea pe cineva în subordine 

Identifică modul în care interacţionează oamenii cu structura de conducere 

Va trebui să afli care sunt persoanele importante din noua firmă. Aceasta te va ajuta să te comporţi adecvat la muncă. De exemplu, dacă şeful firmei face o vizită-surpriză, acesta se poate aştepta ca tu să fii în formă maximă 


	1. Recunoaşterea structurii de conducere 

2. Recunoaşterea modului în care interacţionează oamenii cu structura de conducere 

3. Identificarea propriei poziţii în firmă 

	2.4 Instruire şi Dezvoltare 


	Recunoaşte faptul că instruirea şi dezvoltarea includ atât abordări oficiale, cât  şi informale 

La noul loc de muncă poţi să beneficiezi de două forme de instruire. Instruirea oficială se poate referi la lucruri cum sunt primul ajutor, protecţia muncii sau dezvoltarea carierei. Instruirea informală sau instruirea la locul de muncă are loc atunci când înveţi de la colegi lucruri cum sunt folosirea echipamentelor sau anumite proceduri.  

Identifică posibilităţile de instruire adecvate pentru a satisface o anumită nevoie.

Află de la şeful tău direct sau de la alt superior de ce fel de instruire ai nevoie pentru a-ţi putea face treaba în mod corect. 

Află ce fel de instruire este disponibilă pentru a putea munci mai bine şi pentru a-ţi îmbunătăţi competenţele  

Unul dintre cele mai importante domenii de instruire de care poţi avea nevoie se referă la protecţia muncii 

La începerea muncii, angajatorul ar trebui să-ţi facă instruirea în domeniul protecţiei muncii.  

Există câteva aspecte obligatorii de care trebuie să ţii seama pentru ca tu şi alţii să fiţi în siguranţă în timpul muncii. Acestea sunt: 

· Trebuie să ai grijă de sănătatea şi siguranţa ta, precum şi de a altor persoane 

· Trebuie să cooperezi cu angajatorul tău în problemele de sănătate şi protecţia muncii  

· Dacă ai primit echipament de protecţie (mănuşi, cască sau bocanci), trebuie să îl porţi

· Dacă trebuie să foloseşti anumite echipamente, atunci trebuie să le foloseşti aşa cum ai fost instruit 

· Dacă ai primit materiale igienice sau de protecţia muncii, nu le arunca şi nu le strica 

· Dacă ai întrebări cu privire la protecţia muncii, întâi întreabă-ţi şeful, apoi pe responsabilul cu protecţia muncii sau pe reprezentantul sindicatului (dacă există) 

Dacă vrei mai multe informaţii despre protecţia muncii, poţi să cauţi pe internet. Un site care te poate ajuta este:

http://www.protectiamuncii.ro/

 HYPERLINK "http://www.direct.gov.uk/Employment/Employees/HealthAndSafetyAtWork/HealthAndSafetyAtWorkArticles"
  
Dacă acest site nu funcţionează, caută cu un motor de căutare după cuvintele „protecţia muncii” şi o să poţi afla tot felul de informaţii utile 
	1. Recunoaşterea faptului că instruirea şi dezvoltarea se pot face atât pe cale oficială, cât şi informală 

2. Identificarea posibilităţilor de instruire adecvată pentru o anumită nevoie

	2.5 Coduri vestimentare


	Recunoaşte nevoia de îmbrăcăminte adecvată pentru muncă şi identifică ţinuta adecvată pentru diferite medii de lucru 

În timpul interviului ai fi putut afla diferite indicii despre felul în care să te îmbraci: Cum erau îmbrăcaţi ceilalţi angajaţi din firmă? Felul în care te-ai îmbrăcat pentru interviu poate fi foarte diferit de felul în care va trebui să te îmbraci pentru lucru. Pentru interviu, trebuie să te îmbraci întotdeauna foarte îngrijit, chiar dacă slujba îţi va impune o altă îmbrăcăminte.
Dacă ţi s-a spus ce să porţi la muncă sau ţi s-a dat o uniformă, atunci nu este nici o problemă atâta timp cât respecţi regulile. 

Firma se poate aştepta ca tu să te îmbraci într-un fel anume. Aceasta se poate întâmpla deoarece: 

-Clienţii se aşteaptă să vadă o anumită ţinută, ca de exemplu într-un restaurant sau într-un magazin
-Aşa se obişnuieşte în domeniul respectiv, ca de exemplu în domeniul bancar

-Există anumite reguli de igienă, ca de exemplu în alimentaţia publică sau în sănătate

-Este obligatoriu pentru protecţia ta, ca de exemplu în construcţii sau în fabrici

Dacă nu eşti sigur cum să te îmbraci la noua slujbă, o idee bună ar fi să întrebi pe cei de acolo. 

Identifică efectele directe ale vestimentaţiei în diferite situaţii de muncă 

Purtarea vestimentaţiei potrivite te poate ajuta să te simţi bine şi să te potriveşti situaţiei. Hainele potrivite te pot ajuta să fii în siguranţă şi să îţi faci treaba în mod corespunzător. 


	1. Recunoaşterea nevoii de îmbrăcăminte adecvată pentru muncă 

2. Identificarea ţinutei adecvate pentru diferite medii de lucru 

3. Identificarea efectului direct al îmbrăcăminţii asupra situaţiilor de muncă 

	3. Drepturile la locul de muncă 
	Concepte educaţionale pentru atingerea obiectivelor învăţării 


	Obiectivele educaţionale

	3.1 Orele de muncă şi timpul liber 


	Identifică drepturile legale la timp liber şi concediu 

Ai dreptul la concediu şi la timp liber şi nu lăsa noul angajator să-ţi încalce acest drept, chiar dacă în alte părţi se întâmplă aşa ceva. Drepturile minime pe care le ai sunt:

· un timp de muncă de 40 de zile pe săptămână, dar nu mai mult de 48 de ore (inclusiv orele suplimentare) 

· un timp de muncă zilnic de 8 ore din 24 

· dreptul de a primi un spor la salariu pentru munca de noapte  

· dreptul de a te odihni cel puţin 12 ore pe zi  

· două zile libere pe săptămână  

· dreptul la o pauză de masă de 30 de minute pe ziua de muncă  

· dreptul la un concediu plătit de cel puţin 21 zile lucrătoare pe an 

Află ce scrie în Codul Muncii şi în Contractul Colectiv de Muncă 

Drepturile salariaţilor sunt reglementate de Codul Muncii şi de Contractul Colectiv de Muncă la Nivel Naţional. Salariaţii tineri au drepturi speciale pe care este bine să le cunoşti: 

-nu poţi fi obligat să faci muncă suplimentară

-nu poţi fi obligat la muncă de noapte.

Munca suplimentară o poţi face numai dacă este necesară în situaţii de urgenţă 

În anumite domenii, cum sunt agricultura sau construcţiile probabil că ţi se va cere să munceşti peste limitele cerute de lege.

Poţi găsi informaţii despre timpul de muncă şi pe internet la adresa:

 http://www.codulmuncii.ro/titlul_3_1.html


	1. Identificarea drepturilor legale  la timp liber şi concediu  

2. Recunoaşterea reglementărilor privind timpul de lucru

	3.2 Salariul minim 


	Identifică ce drepturile salariale minime ai 

Salariul minim la nivel naţional este stabilit prin hotărâre a Guvernului sau prin contractul colectiv de muncă la nivel naţional. 

Este posibil ca nivelul minim al salariului să se schimbe în fiecare an. 

Începând cu 1 ianuarie 2007, salariul brut minim la nivel naţional este de 440 lei pentru salariaţii fără studii superioare şi de 880 lei pentru salariaţii cu studii superioare.  

Identifică sursele de informare referitoare la nivelul actual al salariului minim.

Deoarece nivelul salariului minim se poate schimba, este bine să cauţi pe internet pentru a afla care este nivelul salariului minim în vigoare. Poţi astfel de informaţii pe site-ul:

http://www.inspctmun.ro
Dacă acest site nu funcţionează, caută pe internet pentru cuvintele „salariul minim brut”


	1. Identificarea drepturilor salariale minime 

2. Identificarea surselor de informare în privinţa nivelului salariului minim 

	3.3 Drepturi principale la locul de muncă 


	Află că îţi trebuie un contract de muncă şi o dovadă a plăţii salariului („fluturaşul”)
Un contract de muncă este un contract între tine şi angajatorul tău. În acesta se menţionează numărul de ore de muncă pe săptămână, felul muncii, timpul liber şi mărimea salariului. 

Este important să primeşti un exemplar al contractului de muncă deoarece în acest fel poţi să te asiguri că eşti tratat corect. În acelaşi timp, mai poţi afla care sunt responsabilităţile tale faţă de firmă. 
Dovada plăţii salariului („fluturaşul”) îţi arată cât ai câştigat, câte ore ai muncit şi ce fel de taxe şi impozite ţi s-au reţinut din salariu. Acestea sunt importante în cazul unui conflict cu angajatorul şi este bine să le păstrezi cu grijă. 

Identifică termenii şi condiţiile angajării, inclusiv procedurile de contestaţie  

Atunci când începi o nouă slujbă, ar trebui să fii tratat corect. Atunci când începi munca, ai dreptul la: 

-o dovadă a plăţii salariului („fluturaşul”) care să arate cât ai câştigat şi orice deducere din salariu 

-un salariu minim

-un anumit timp de muncă – aceasta înseamnă că ai dreptul la timp liber, concedii şi un număr maxim de ore pe săptămână

-plată egală cu persoanele de alt sex, rasă sau stare fizică, dacă faceţi aceeaşi muncă

-să nu fii discriminat din motive de sex, rasă sau care ţin de starea fizică

-să munceşti într-un loc de muncă sigur

Dacă ai divergenţe cu angajatorul, pentru că eşti de părere că ai fost mai prost plătit sau fiindcă ţi s-a cerut să faci ceva ce crezi că nu este sigur, poţi formula o plângere. Aceasta este cunoscută drept procedura contestaţiei, iar firma este obligată să îţi răspundă în scris.  

În astfel de cazuri merită întotdeauna să discuţi cu şeful tău direct. 


	1. Cursantul va recunoaşte necesitatea unui contract de muncă şi a dovezii plăţii salariului („fluturaşului”)
2. Cursantul va fi capabil să identifice termenii şi condiţiile angajării, inclusiv procedurile  de contestaţie 

	3.4 Cum şi cui să faci plângerea 


	A fi capabil să recunoşti tratamentul incorect şi să identifici cui să adresezi plângerea 

Deseori ţi se va cere să faci lucruri care nu-ţi plac, dar aceasta poate face parte din munca ta. Tratamentul incorect poate să fie reprezentat de lucruri cum sunt:

-Insultele

-Tratament diferenţiat din motive de rasă, sex, religie, etnie sau care ţin seama de starea fizică 

-Solicitări de a face ceva care nu prezintă siguranţă

-Solicitări de a face ceva ce altora cu aceeaşi poziţie nu li se cere să facă 

Dacă simţi că ţi se aplică un tratament incorect, prima dată vorbeşte cu cineva din firmă, iar dacă nu eşti mulţumit, poţi să te adresezi liderului de sindicat (dacă există) sau inspecţiei muncii.  

Foloseşte tehnici convingătoare pentru a-ţi susţine opinia 

Uneori, atunci când crezi că eşti tratat incorect, poţi să te simţi supărat sau poţi să ai reacţii exagerate. Dacă te comporţi agresiv, de cele mai multe ori nu vei obţine ceea ce doreşti  şi poţi avea probleme la muncă. Ai putea să foloseşti câteva dintre următoarele idei care te pot ajuta să îţi susţii punctele de vedere:

5 puncte pentru convingere: Cred că .... 
	1. A fi capabil să recunoască tratamentul incorect 

2. A identifica cui să adreseze plângere 

3. Folosirea unor tehnici convingătoare pentru a-şi susţine opinia 


