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Bine ai venit!

Ghidul acesta se adreseaza femeilor si barbatilor trans, persoanelor
intersex, nonbinare, agender, genderqueer si tuturor celor cu identitati
de gen diferite de barbat/femeie cisgender?, la care vom face referire in
continuare ca "persoane trans”. Ne-am propus sa adunam aici informatii,
recomandari si instrumente concrete care sa ajute persoanele trans in
orientarea profesionala, gasirea si obtinerea unui loc de munca, precum
si gestionarea unor situatii specifice la locul de munca.

Piata muncii din Romania este in momentul publicarii acestui ghid
extrem de neprietenoasa cu persoanele trans. Sistemul public de
educatie sau cel de sanatate sunt la fel de transfobe. Prin urmare,
persoanele trans nu beneficiazd de oportunitati si sanse egale cu ale
persoanelor cisgender, ceea ce face ca ciclul saraciei, lipsei de educatie
formala si riscurilor legate de sanatate sa fie foarte greu de depasit.
Acest lucru conduce la stigmatizarea si izolarea generalizata a
persoanelor trans, cei care reusesc sa termine liceul sau o facultate si
sa acceseze locuri de munca acceptabile fiind mai degraba exceptii.

Cu toate acestea, schimbarile sociale si legislative sunt inevitabile. Una
din aceste schimbari este acest proiect, impreuna cu mica comunitate
de persoane trans, profesionisti trans si cis, aliati din diferite organizatii
si companii pe care am reusit sa o construim in ultimul an si jumatate.
Ghidul acesta, impreuna cu ghidul angajatorilor si brosura de bune
practici, sunt roadele muncii acestei comunitati. Ne bucuram ca ne-ai
gasit, bine ai venit!

Introducere

Am organizat acest ghid-resursa in 3 sectiuni si 0 anexa cu modele de
CV, scrisori de intentie si exemple de portofolii ale unor persoane trans
cu care lucram deja in TRANScendent.

! Definitii explicate in Glosarul de termeni, pe care il puteti consulta pe prima pagina a
website-ului proiectului TRANScendent: http://www.t-jobs.org/
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http://www.t-jobs.org/

Prima sectiune contine informatii si recomandari legate de o etapa foarte
importanta, probabil esentiala: ce sa faci Tnainte sa Tncepi efectiv sa
cauti si sa aplici. Concret, este vorba de pregatirea CV-ului si a
diferitelor adeverinte si certificate care sa ateste calificarile sau abilitatile
tale profesionale.

Piata muncii din zilele noastre este mult mai dinamica decéat cea de
acum 20 sau 30 de ani. Locurile de munca pentru care nu e nevoie de
educatie sau calificari formale, recunoscute de Stat, sunt tot mai
numeroase. Persoanelor care n-au terminat liceul, sau n-au o facultate,
le e greu sa-si intocmeasca un CV, sau sa scrie o scrisoare de intentie,
doarece se considera subcalificate si fira sanse de angajare. In aceasta
sectiune vom arata cum poate cineva sa fsi identifice abilitatile si
lucrurile care 1l fac angajabil/a, chiar daca educatia lor formala este
incompleta, sau nu au niciun fel de experienta.

A doua sectiune se concentreaza pe procesul de aplicare:
identificarea unor oportunitati fezabile, folosirea platformelor online de
recrutare, intocmirea scrisorii (emailului) de intentie, adaptarea CV-
ului Tn conformitate cu cerintele postului pentru care aplicati,
prezentarea la interviu.

Cea de-a treia sectiune, redactata de consultanta juridica Anca
Vatasoiu/AVA Law Group, ne ofera o imagine de ansamblu asupra
cadrului juridic care reglementeaza telemunca n contextul pandemiei de
COVID-19 si a schimbarilor majore pe care le-a determinat pe piata
muncii, acesta fiind un subiect extrem de important pentru toate
categoriile profesionale si sociale. De asemenea, in acesta sectiune
vom acoperi si modificarile “pe harfuire” aduse Codului Muncii in anul
2020, un an de rascruce pentru piata muncii din Romania si din lume.

Speram sa fie util! Pentru sprijin 1-1, ne poti contacta aici:

http://www.t-jobs.org/contact.html

sau poti urmari pagina de FB Unicorns-at-Work pentru vesti despre
urmatorul targ de joburi pe care il organizam.


http://www.t-jobs.org/contact.html

inainte de cautare

Sectiunea aceasta tine loc de sesiune de consiliere. In cadrul proiectului
nostru incepem de obicei cu o astfel de sesiune. Concret, ne intalnim cu
persoana trans sau queer care ne contacteaza pentru ca are nevoie de
sprijin cu gasirea unui loc de munca. Aceasta/acesta ne spune despre
obiectivele sale, despre punctele sale slabe si cele tari, despre lucrurile
de care ii este teama, despre ideile de pornire, ce crede ca poate si ce
nu, cum vede toata situatia. La randul nostru, noi incercam sa ajutam la
stabilirea unor pasi concreti si realisti, realizarea CV-ului, monitorizarea
si sprijinirea persoanei in procesul de cautare.

In aceasta sectiune incercam sa facem asta in scris, atat cat se poate.
Concret, am extras din experienta de lucru cu persoane trans doua
chestiuni importante la Thceput de drum, inainte de a incepe cautarea
propriu-zisa. Acestea sunt:

e Cateva aspecte psihologice

e Lucruri de retinut pentru realizarea CV-ului

Aspecte psihologice

Navigarea pietei muncii este, din start, o idee intimidanta. Ca in alte
situatii de viata, felul cum ne raportam la evenimente conteaza aproape
la fel de mult ca si evenimentele in sine.

Inainte sa incepem pregéatirea CV-ului, trebuie s& constientizam ca
niciodata nu ne vom simti pe deplin pregatiti. Prin urmare, asteptarea
unui moment potrivit, in care sa ne simtim siguri pe noi, protejati complet
de incertitudini, e mai degraba o piedica. Mai ales in zilele noastre, cand
realizarea unui cont pe o platforma precum ejobs sau bestjobs e o
chestiune atat de simpla, dureaza cel mult o ora sa devenim cautatori
activi si in sigurantd si s& putem aplica la zeci de joburi zilnic, fara a
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trebui macar sa ne facem un CV adevarat, doar sa ne facem un profil de
unde sa rezulte cateva chestiuni esentiale, cum ar fi ce studii si/sau
experientd avem, foarte foarte pe scurt. In sectiunea a doua va puteti
orienta cat de simplu e sa aveti un cont activ pe oricare din platformele
de recrutare/angajare.

Daca ramanem pe loc saptamani sau chiar luni la rand, fara sa reusim
sa ne mobilizam sa incepem procesul acesta de realizare a unui profil
sau a unui CV, putem sa solicitam sprijin emotional de la un prieten/o
prietena, sau sa apelam la un serviciu de consiliere vocationala cum
este cel pe care il ofera echipa TRANScendent/MozaiQ. Serviciile
noastre sunt gratuite si ne poti contacta oricand folosind pagina de
contact MozaiQ https://mozaiglgbt.ro/contact/ sau TRANScendent
http://www.t-jobs.org/contact.html.

Realizarea CV-ului

In sectiunea Resurse si modele de la finalul acestui ghid, am inclus mai
multe modele de CV, dar si de scrisori de intentie si scrisori de
recomandare. Aceste modele pot fi copiate exact asa cum sunt, sau
adaptate de fiecare dupa propriile nevoi. CV-urile folosite sunt ale unor
persoane trans reale, dar ale caror nume si informatii personale au fost
sterse sau modificate.

In timpul sesiunilor de consiliere vocationald, una din dificultatile cele
mai mari observatd de echipa de consiliere a fost convingerea
personald a celor consiliati c& nu ar avea nici un fel de abilitati sau
competente, pentru ca nu aveau liceul terminat, sau nu aveau nici un fel
de experienta in munca, sau aveau pauze mari intre job-uri.

In realitate, In zilele noastre diploma de bacalaureat sau de facultate
conteazd mult mai putin decat acum 10 sau 20 de ani. La fel si
continuitatea Th munca in general, sau in acelasi domeniu, in particular.
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Desigur, aceste lucruri pot fi un plus, dar ce conteaza cel mai mult in
zilele noastre este competenta practica. Cei mai multi angajatori ofera
acum un contract de 1 sau 3 luni considerate perioada de proba, timp in
care se observa daca angajatul/angajata isi face sarcinile si se
integreaza in colectiv. Ce spun colegii si supervizorul la finalul acestei
perioade e determinant pentru contractarea pe o perioada mai lunga
sau chiar nedeterminata.

Un lucru important de retinut, atunci cand ne uitam la modelele din
sectiunea Resurse si modele, e ca multe din chestiunile mentionate la
Experienta sunt de fapt activitati prestate “la negru” sau realizate in
regim de voluntariat, ceea ce inseamna ca persoana nu a fost angajata
cu contract de munca sau cu alt tip de contract pentru jobul respectiv.
Important e sa aveti cum sa probati abilitatea/competenta respectiva, nu
sa aveti formele de angajare. Nimeni nu vi le va cere! Pentru majoritatea
joburilor veti avea de trecut o proba practica, sau un interviu, sau
ambele, iar primele saptamani sau luni vor fi oricum de proba. Deci nu
intrati in detalii foarte multe atunci cand va realizati CV-ul; aveti grija
doar sa reiasa clar si concis ce anume stiti sa faceti.

Un lucru foarte important e sectiunea despre limbile straine pe care le
vorbiti: din nou, la cele mai multe joburi nu vi se va cere sa prezentati
efectiv un certificat de competenta lingvistica. Chiar daca vi se va cere,
oricum va trebui sa dati un test. Deci ce conteaza cel mai mult e sa
faceti bine la testul de limba&, nu sa aveti un certificat. in CV va veti trece
nivelul autoevaluat. Adica, singur/a va estimati nivelul pe care il puteti
trece fie ca incepator, mediu sau avansat, fie folosindu-va de cadrul
european, unde A1 e cel mai de jos, apoi urmeaza A2, B1, B2, C1, iar
cel mai ridicat nivel este C2.



Cautarea

In sectiunea aceasta vom acoperi urmatoarele subiecte care fac parte
integranta din universul “cautarii”’, adica perioada aceea in care ne
ocupam intensiv de gasirea unui loc de munca, dupa ce ne-am facut CV-ul
si am decis pe ce domenii/tipuri de job e fezabil s& ne concentram.

e Platformele de joburi online: strategii, pasi, instrumente
e Scrisoarea de intentie

Primul pas pe ejobs.ro este sa va creati contul de candidat, folosind
sectiunea "CONT NOU”. Aveti optiunea de a va crea un cont de pe
contul de FB, dar recomandarea este sa intrafi direct pe platformele
ejobs sau bestjobs, pentru ca altfel va vor prelua datele de pe FB, iar
platformele nu sunt responsabile de informatiile si datele postate.

Ca sa va creati un cont de “Candidat”, aveti nevoie de o adresa de email
si trebuie sa aveti cel putin 16 ani. Dupa ce v-ati creat contul, va trebui
sa bifati casutele din imaginea de mai jos si sa alegeti preferintele
pentru tipul de job pe care vi-l doriti. ejobs va lua in considerare aceste
preferinte cand va va trimite oferte de joburi si va adapta cautarile
candidatilor si pe cele ale angajatorilor.

CE FEL DE JOBURI TE INTERESEAZA?

It} puterm offeri cele man potrivite joburl bazate pe criterile de mal jos.

Nivelul carlerel Nivel studil

O Fara experienta

8 Doresc dlere

B Vresu =3 prime:



Va puteti crea un CV pe ejobs, in sectiunea "Editare CV” din cont, iar
acolo puteti folosi deja datele pe care le contine CV-ul in format word,
respectiv cateva date personale, experienta, educatie, limbi straine si
abilitati. ejobs ofera si asistenta utilizatorilor Candidati “prin intermediul
consultantilor pentru redactarea si publicarea unui CV in contul de
Utilizator” — casuta din dreapta jos ,Asistenta ejobs”.

Candidatii au trei optiuni:

a. Sa isi completeze un CV pe platforma si sa nu il faca public pentru
recrutori. Initial, la momentul inregistrarii contului, datele din CV sunt
setate ca fiind publice, dar ulterior le puteti face confidentiale. Optiunea
asta va va permite sa aplicati pentru joburi, dar CV-ul nu va putea fi
vizualizat decat de recrutorii care au achizitionat CV-ul cand era public,
de recrutorii la ale caror anunturi ati aplicat si de cei la care veti aplica.

b. Sa faca public CV-ul pe ejobs. Astfel, recrutorii inregistrati pe ejobs
au acces la CV-ul vostru. Optiunea "CV public’ e disponibila in
sectiunea "Setari cont — Vizibilitate CV la cautare”. Tot acolo gasiti si
optiunea "CV ascuns”.

c. CV public pe internet, adicad pe Google, Yahoo si altele. Datele de
contact — nume, email, telefon, adresa — nu vor fi publice pe Google si
Yahoo, ci vor fi vizibile doar pentru cei care isi creaza un cont pe ejobs.
Pentru a face CV-ul public pe internet, folositi optiunea “CV online”, tot
n “Setari cont — Vizibilitate CV la cautare”.

Contul meu Vizibilitate CV la cautare CV

CV Public (recomandat) @




Anunturile de joburi pot fi afisate pe ejobs pe o perioada de minim 30 de
zile, pentru maximum 5 orase. Daca vreti sa primiti anunturile de joburi
pe email, trebuie (1) sa corespundeti profilului angajatorului si (2) sa fiti
abonati la acest tip de notificari, adica sa bifati optiunea asta cand va
creati contul.

Dupa ce v-ati creat contul si eventual CV-ul pe platforma, aveti optiunea
unui jurnal de activitati in "Setari cont”. Aici sunt salvate joburile la care
ati aplicat. La fel, va puteti programa pentru interviu direct pe platforma,
daca alegeti optiunea "CV vizibil la cautare”/public, in sectiunea "Editare
CV”: "Companiile care iti vor vizualiza apoi CV-ul iti vor putea trimite o
invitatie la interviu chiar si fara sa fi aplicat pentru un job. Poti confirma
prezenta la interviu din sectiunea “Interviuri programte” sau din aplicatia
de mobil”.

ualizare: 22 octombrie 2020

Criterille jobului dorit

® Despre mine

Nivel cariers

@ Experienta profesionala
Nivel studii

Tip job

Pe langa posibilitatea de a urmari anunturile de joburi la care ati aplicat
si de a va programa interviurile, pe platforma bestjobs aveti si optiunea
de a incarca un CV in format word sau pdf. Acesta va fi preluat si va
completa automat CV-ul de pe platforma.

Pentru munca la distanta gasiti si alte platforme internationale: Upwork,
Freelancer sau Flexjobs, cu anunturi de joburi pentru freelanceri sau
liber-profesionisti. Flexjobs va va cere o suma lunara ca sa va inscrieti,
incepand de la sase euro, in timp ce pe Upwork si pe Freelancer va
puteti inscrie gratis. Numarul joburilor postate zilnic e mare, iar acestea
sunt active si poti aplica la ele intre 0 saptaméana si o luna. Daca bifezi
mai multe calificari sau abilitati, ca in poza de mai jos, puteti ajunge la
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un numar foarte mare de posturi pe zi, incat sa va ocupe foarte mult
timp sa treceti prin ele si sa alegeti.

O & hiy ww freelancer.com/new-freelancer?w=f&n I

Welcome to Freelancer.com - the world's largest online
platform for finding jobs!

Let's get started by selecting your skills to help us recommend jobs for you:
Q Search skills

Q Websites, IT & Software

I:h Mobile Phones & Computing
Writing & Content

Design, Media & Architecture
Data Entry & Admin

Engineering & Science

Product Sourcing &
Manufacturing

Sales & Marketing

Freight, Shipping &
Transportation

Business, Accounting, Human
Resources & Legal

Translation & Languages

Local Jobs & Services

« U E &M B N o

in afara de platformele online care va oferd oportunitatea sa aplicati la
cateva zeci de joburi pe zi, cu un simplu click, mai exista si varianta in
care aplicati la un job scriind un email la care atasati CV-ul. Acest emalil
poate fi un mesaj scurt sau o scrisoare mai detaliata. Aveti cate un
model pentru fiecare din aceste situatii la finalul acestui ghid, in
sectiunea Resurse si modele.

Multe persoane trans parasesc Romania si se stabilesc in strainatate.
Chiar si cand sprijinul familiei le permite sa mearga acolo pentru studii
universitare, au nevoie sa lucreze macar part-time. Pentru acestia
includem 1in acest ghid un model de scrisoare de intentie si o
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recomandare in limba engleza. Le gasiti Ssi pe acestea in sectiunea
Resurse si modele. Consultantii nostri sunt in permanenta legatura cu o
retea de persoane trans din Roménia stabilite in afara tarii, prin urmare
va putem sprijini sa va faceti o strategie personalda de emigrare,
temporara sau permanenta.

incheiem amintind incd o datd c& toti membrii comunitatii trans din
Romania, indiferent de unde sunt stabiliti, pot beneficia de consiliere
gratuitd din partea TRANScendent/MozaiQ pentru a isi putea intocmi
portofoliul necesar unei aplicatii de succes.

Discriminarea si hartuirea la locul de munca

Andrei lucreaza pentru compania Qtech de 2 ani. Chiar de la inceput,
s-a integrat perfect in echipa in care a fost alocat, a colaborat foarte
bine cu ceilalti colegi si a primit constant feedback pozitiv de la
managerul sdu. Dup& primul an in cadrul organizatiei, Andrei a obtinut
scor maxim la evaluarea periodicd a performantei, a fost promovat in
cadrul echipei si a beneficiat de o mérire de salariu.

Tn cursul celui de-al doilea an in cadrul Qtech, Andrei a decis cé este
momentul s& nu mai ascunda faptul ca face parte din comunitatea
LGBTQ+. La scurt timp dupéa ce a recunoscut fata de colegii din echipa
orientarea sa sexuala, Andrei este, brusc, supus unui val de critici cu
privire la performanta zilnicd, managerul sau i reproseaza
neindeplinirea unor sarcini de serviciu in anumiti parametri care nu j-au
fost comunicati anterior, i se traseaza in continuare, in mod unilateral si
discretionar, obiective si termene de realizare nerealiste, este denigrat
in fata colegilor.

Fara a parcurge o procedurd, managerul sdu ii comunica faptul ca
performanta sa este extrem de scédzutd si este necesara
implementarea unui plan de imbunététire a performantei, iar in cazul in
care rezultatele obtinute in urma acestui exercitiu vor fi in continuare
slabe, Andrei va fi concediat.
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Mediul de lucru devine extrem de toxic, iar Andrei decide sé adreseze o
plangere interna céatre managementul central al companiei prin care
informeazéa conducerea despre situatia sa si solicitd luarea de masuri
urgente pentru remedierea situatiei si inlaturarea factorilor de presiune.

Conducerea companiei omite sa deschida o ancheta interna cu privire la
cazul raportat de Andrei si nu ia nicio altd méasurd pentru remedierea
situatiei, insa i ofer& un pachet compensatoriu pentru a accepta
incetarea contractului de munca. Andrei refuzd o astfel de oferta si
incearca sa isi continue activitatea in cadrul organizatiei, insé actiunile
abuzive ale managerului continua.

Sub presiunea de la locul de munca, Andrei incepe s& acuze stari de
agitatie si anxietate, oscilatii de tensiune arteriala, fiind nevoit sé urmeze
un tratament medicamentos cu antidepresive si anxiolitice, dar si s&
inceapé o serie de sedinte de psihoterapie pentru gestionarea stérilor
de anxietate. In plus, stima de sine si reputatia in organizatie si pe piata
muncii 1i sunt afectate in mod iremediabil.

Andrei decide in cele din urmé sé& demisioneze gi s& consulte un avocat
pentru a lua masuri impotriva societéatii.

Acesta este un exemplu de manual al unei situatii de hatuire la locul de
munca (mobbing), dar care se poate transforma in orice moment intr-un
caz real. Fie ca esti in postura lui Andrei sau a managerului sau, este
bine sa cunosti cateva reguli importante in legatura cu discriminarea si
hartuirea la locul de munca a persoanelor trans.

Relatiile de munca trebuie sa functioneze in baza principiului egalitatii
de tratament fata de toti salariatii. Acest principiu trebuie respectat in
legatura cu orice aspect care are legaturd cu desfasurarea relatiei de
munca: recrutare, Tincheierea contractului de munca, stabilirea
drepturilor salariale, a beneficiilor si bonusurilor, evaluarea performantei
profesionale si promovare, asigurarea conditiilor si a echipamentelor de
lucru/de protectie, incetarea relatiei de munca.
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in calitate de candidat sau salariat trans trebuie s stii ci legislatia
muncii® interzice si sanctioneazé urmatoarele comportamente:

discriminarea directa: orice act sau fapta de deosebire, excludere,
restrictie sau preferinta, intemeiat(a) pe unul sau mai multe dintre
criteriile referitoare la trasaturi genetice, sex, orientare sexuala,
infectare cu HIV care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii;

discriminarea indirecta: orice prevedere, actiune, criteriu sau
practica aparent neutra care are ca efect dezavantajarea unei
persoane fata de o alta persoana in baza unuia dintre criteriile
referitoare la trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, infectare cu
HIV, in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau
practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si
necesare

discriminarea prin asociere: orice act sau fapta de discriminare
savarsit(a) impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o
categorie de persoane identificata potrivit criteriilor referitoare la
trasaturi genetice, sex, orientare sexualad, infectare cu HIV, este
asociata sau prezumata a fi asociata cu una sau mai multe persoane
apartinand unei astfel de categorii de persoane.

Totusi, nu reprezinta discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau
preferinfa in privinta unui anumit loc de munca in cazul in care, prin
natura specifica a activitatii in cauza sau a conditjilor in care activitatea
respectiva este realizata, exista anumite cerinte profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele
proportionale.

2 Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii; Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare.
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A. Recrutarea

Daca esti in cautarea unui loc de munca si te pregatesti pentru a aplica
la un job sau chiar pentru a participa la un interviu, ar trebui sa stii ca
protectia Tmpotriva discriminarii este aplicabila si procesului de
recrutare, in toate etapele acestuia.

E bine de stiut ca urmatoarele comportamente sunt interzise si pot fi

sanctionate contraventional:

- refuzul unei companii de a angaja o persoana din cauza sexului sau
orientarii sexuale a acesteia;

- conditionarea ocuparii unui post prin anun{ sau concurs, lansat de
angajator, de sexul sau orientarea sexuala a candidatilor.

Asadar, citeste cu atentie anunturile de recrutare si semnaleaza orice
formulari nepermise cum ar fi: Angajdm secretara/asistenta sau
Angajam exclusiv femei/bérbati sau Preferabil femei/barbati.

Daca ai ajuns deja in etapa interviului de angajare, iatd care sunt
informatiile pe care viitorul angajator ti le poate solicita/le poate verifica,
fie In cadrul interviului, fie pe parcursul procesului de recrutare mai
amplu:

« aptitudini profesionale;
+ studii;
« calificari/specializari;

+ activitatile indeplinite la fosti angajatori, durata angajarii, numai cu
informare prealabila a candidatului.

Viitorul angajator nu Tti poate solicita niciuna din urmatoarele informatii:

« cazier judiciar (cu exceptia cazului in care acest document este
cerut de lege);

» status marital;
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« planuri personale de viitor;

« orientare sexuala, identificarea cu un anumit gen, interventii de
schimbare de sex;

* motive de incetare a relatiei de munca la fosti angajatori.

Prin urmare, ai dreptul de a refuza furnizarea acestor detalii, in cazul in
care ti se solicita, fard ca acest lucru sa dea dreptul companiei sa te
excluda din procesul de recrutare exclusiv pentru acest motiv.

B. Derularea contractului de munca

Incepand cu august 2020, a fost reglementata si sanctionatad in mod
expres hartuirea la locul de munca.

Aceasta a fost definita ca orice comportament exercitat cu privire la un
angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de
catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care are drept scop
sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor
sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia.

De asemenea, hartuirea morala la locul de munca se poate manifesta si
prin comportamente care, prin caracterul sistematic, pot aduce atingere
demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de
angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru.

Este important de retinut ca orice angajator are obligatia de a lua
masurile necesare pentru a preveni si combate discriminarea si
hartuirea morala la locul de munca, in principal prin:

v prevederea in regulamentul intern a interdictiei cu privire la
discriminarea sau hartuirea la locul de munca;

v stabilirea de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc
fapte de discriminare sau hartuire morala la locul de munca;
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v

v

implementarea unei proceduri interne de reclamare si investigare
a faptelor de discriminare sau hartuire morala la locul de munca;

informarea periodica a salariatilor cu privire la drepturile pe care
acestia le au in privinta protectiei impotriva discriminarii si hartuirii
morale la locul de munca.

Pot fi problematice si considerate ca acte de hartuire la locul de munca
fata de o persoana trans:

v

manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu
continut indecent;

insinuari, batjocura, glume sau remarci obscene ori
sexiste/homofobe;

folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane trans
sau ironizarea unei persoane trans;

comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane
trans, care cauzeaza stanjeneala sau suferinta;

spionare, urmarire permanenta, sicanare, comportament
exagerat de familiar sau atentie verbala ori fizica nedorita;
efectuarea sau trimiterea de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri,
mesaje pe retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu
conotatii sexuale, ostile sau care invadeaza viata privata a unei
persoane;

intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre viata
personala, interesele sau orientarea sexuala a unei persoane;
priviri insistente, gesturi grosolane, atingeri, apucari sau alte tipuri
de contact corporal nenecesar,

raspandirea de zvonuri malifioase sau insultarea unei persoane
pe motive de schimbare de sex, parteneriat civil, sex, orientare
sexuala;

privarea de atributii/responsabilitati pe motive de schimbare de
sex, parteneriat civil, sex, orientare sexuala;

cauzarea de stres si epuizarea fizica.
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C. Cum te poti apara impotriva discriminarii/hartuirii la
locul de munca?

In situatia in care te confrunti cu tipuri de comportamente sau actiuni
precum cele din povestea lui Andrei sau dintre cele enumerate mai sus,
ai la indemana trei tipuri de actiuni pe care le poti formula fie
concomitent, fie succesiv, fara ca acestea sa fie conditionate una de
cealalta:

v poti formula o sesizare interna, in conformitate cu politica
angajatorului tau, pentru a raporta fapte de discriminare sau hartuire
la locul de munca si a solicita investigarea acestora, respectiv
sanctionarea persoanelor vinovate;

v poti sesiza Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii®
pentru a constata actele de discriminare sau hartuire la locul de
munca si a sanctiona contraventional agresorul (alt salariat sau
angajatorul);

Sesizarea trebuie introdusa in termen de cel mult un an de la data
savarsirii faptei sau de la data la care victima putea sa ia cunostinta
de savarsirea ei.

v te poti adresa instantei de judecata cu o actiune prin care poti solicita
stoparea actelor vatamatoare, restabilirea situatiei de echilibru
anterioara, precum si daune materiale si morale, dupa caz.

Actiunea — care este scutita de taxa judiciara de timbru — poate fi
formulata in fata instantei de judecata in termen de cel mult 3 ani de
la data savarsirii faptei sau de la data la care victima putea sa ia
cunostinta de savarsirea ei.

Mai trebuie sa stii ca legea te protejeaza in cazul in care alegi sa iei
pozitie si formulezi una sau mai multe din actiunile descrise mai sus. Mai

Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii este autoritatea de stat responsabila cu
aplicarea si controlul respectarii prevederilor privind discriminarea si hartuirea la locul de
munca.
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precis, legea interzice si sanctioneaza actele de victimizare definite ca
orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in
justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al
nediscriminarii.

Incélcarea normelor legale privind combaterea discriminarii si a hartuirii
la locul muncii reprezinta contraventii si pot fi sanctionate prin aplicarea
de catre Consiliului National pentru Combaterea Discriminarii a unor
amenzi cuprinse intre 1.000 si 200.000 lei.

Telemunca

Desfasurarea activitatii de catre un salariat in regim de telemunca este
reglementata de Legea nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de
telemunca.

Telemunca reprezinta forma de organizare a muncii prin care salariatul,
in mod regulat si voluntar, isi indeplineste atributiile specifice funciiei,
ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat locul de munca
organizat de angajator folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Telemunca se diferentiaza de munca la domiciliu (reglementatéd de art.
108-110 din Codul Muncii) prin mijloacele utilizate pentru desfasurarea
activitati. Mai precis, telemunca implicd Tintotdeauna folosirea
tehnologiei informatiei si comunicatiilor, indiferent daca locul prestarii
activitatii este domiciliul salariatului sau un alt loc in afara sediului
angajatorului, in timp ce munca la domiciliu exclude utilizarea
tehnologiei (e.g. activitati de manufactura) si presupune derularea
activitatii exclusive la domiciliu.

Activitatea de telemunca se bazeaza pe acordul de vointa al partilor si
trebuie prevazuta in mod expres in contractul individual de munca, la
angajare, sau prin act aditional la un contract individual de munca existent.
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Voluntar

Acordul
partilor

¢ Reguli speciale pe durata starii de alerta — COVID-19

In baza prevederilor Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19 si ale
Hotararii Guvernului nr. 856/2020 privind prelungirea starii de alerta pe
teritoriul Romaniei incepand cu data de 15 octombrie 2020, precum si
stabilirea masurilor care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea
si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, pe durata starii de
alerta, angajatorii au obligatia organizarii programului de lucru in
regim de munca la domiciliu sau de telemunca, acolo unde
specificul activitatii permite acest lucru.

Prin urmare, angajatorul poate obliga salariatii sa presteze activitatea
de la domiciliu sau in regim de telemunca, in mod unilateral, fara a
obtine acordul salariatilor. Avand in vedere contextul epidemiologic,
este recomandabil ca activitatea in regim de telemunca sa fie permisa
doar de la domiciliu/resedinta salariatului sau de la un alt loc in care
salariatul locuieste in mod obisnuit, fiind excluse alte locuri cu risc
epidemiologic ridicat.

* % %

In cazul utilizarii telemuncii, contractul individual de munca trebuie sa
reglementeze cel putin urmatoarele aspecte:
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=

Forma Foculy 1 Cost
locurile

scrisa SRl Management

Control de

Socializare

v/ precizarea expresa ca salariatul lucreaza in regim de telemunca;

v perioada si/sau zilele in care telesalariatul isi desfasoara activitatea
la un loc de munca organizat de angajator;

Cine? Cand? Cat timp?

o

.
.

L

Act aditional

100%

v locul/locurile desfasurarii activitatii de telemunca stabilite de parij;

® e
Q@‘@
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v programul de lucru si intervalul in cadrul caruia angajatorul este in
drept sa verifice activitatea telesalariatului si modalitatea concreta de
realizare a controlului;

9.00 - 18.00

Rotation
shifts

Flexitime

In cazul in care angajatorul opteazé pentru monitorizarea prin mijloace
de telecomunicatii, trebuie avute in vedere conditiile speciale impuse de
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului General privind Protectia Datelor.

Mai precis, in cazul in care sunt utilizate sisteme de monitorizare prin
mijloace de comunicatii electronice si/sau prin mijloace de supraveghere
video la locul de munca, prelucrarea datelor cu caracter personal ale
angajatilor, in scopul realizérii intereselor legitime urmarite de angajator,
este permisa numai daca:

a) interesele legitime urmarite de angajator sunt temeinic justificate si
prevaleaza asupra intereselor sau drepturilor gi libertatilor persoanelor
vizate;

b)angajatorul a realizat informarea prealabila obligatorie, completa si in
mod explicit a angajatilor;

c) angajatorul a consultat sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii
angajatilor inainte de introducerea sistemelor de monitorizare;

d) alte forme si modalitati mai putin intruzive pentru atingerea scopului
urmarit de angajator nu gi-au dovedit anterior eficienta;
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e) durata de stocare a datelor cu caracter personal este proportionala cu
scopul prelucrérii, dar nu mai mare de 30 de zile, cu exceptia situatiilor
expres reglementate de lege sau a cazurilor temeinic justificate.

v modalitatea de evidentiere a orelor de munca prestate de telesalariat

Timesheet

Log-in

Raportare
zilnica

v responsabilitatile partilor convenite in funciie de locul/locurile
desfagurarii activitatii de telemunca, inclusiv responsabilitatile din
domeniul securitatii si sanatatii in munca,;

Raspunderea
salariatului

v obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la locul
desfasurarii activitati de telemunca al materialelor pe care
telesalariatul le utilizeaza in activitatea sa, dupa caz;

v conditiile in care angajatorul suporta cheltuielile aferente activitatii in
regim de telemunca;
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* Ce costuri suporta angajatorul?
* Cu ce echipamente lucreaza salariatul?

¢ Instructiuni
Mentenanta * Asigurare suport

¢ Cine suporta daunele distrugerii echipamentelor?
raspundere  * Prejudicii cauzate salariatului

v obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la
dispozitiile din reglementarile legale, din contractul colectivde munca
aplicabil si/sau regulamentul intern, in materia protectiei datelor cu
caracter personal, precum si obligatia telesalariatului de a respecta
aceste prevederi;

Masuri de securitate

Training/Politici
GDPR

v masurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul sa nu fie
izolat de restul angajatilor si care asigura acestuia posibilitatea de a
se Tntalni cu colegii in mod regulat.

v

Angajatorul poate stabili prin politicile interne reguli detaliate cu privire la

implementarea si desfasurarea activitatii in regim de telemunca, fara a

putea deroga de la prevederile imperative ale Legii nr. 81/2018.

Telesalariatul beneficiaza de toate drepturile recunoscute prin lege, prin

regulamentele interne si contractele colective de munca aplicabile

salariatilor care au locul de munca la sediul sau domiciliul angajatorului.
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Resurse si modele

Nume
[oras]
[telefon]
[email]

Logistics support: Odessa Shelter, Carusel Organization, 2017-2019.
http://www.carusel.org/

Ensure procurement and dispensing of medical and cleaning supplies,
distribution of food, interaction with clients and maintenance of facility as
needed.

Supervisor: loan Petre: ioan@carusel.org

Driver and logistics assistant: Frog Company, Bucharest September
2017-July 2018, https://www.f-r-o-g.com/catering

Delivery and preparation of orders, maintaining hygiene standards in
company spaces.

Supervisor Roxana Popa: roxana@f-r-o-g.ro

Care Cafe Center for Action and Responsibility in Education,
Bucharest, March 2015-March 2016.

Waiter and bartender, facilitation of children’s activities/workshops held
in Cafe Logistics and planning assistant for Center.

Supervisor Roxana Marin, CARE coordinator and founder:
roxanarmarin919@gmail.com

Technical assistant: Stefanini Romania, 2009-2012,
http://stefanini.com/en/

Technical assistance for clinical studies: Angeles Caidos Company,
2007-2008, Buenos Aires, Argentina.

Delivery and preparation of orders, maintaining hygiene standards in
company spaces. Communications and promotion.

Community involvement, volunteer work: TRANSform Association,
transgender rights, communityorganizing

Education and Training: Romanian Baccalaureate, 2002

Languages:
Spanish, Romanian, English

Driving Licence:
Since 2008
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[Nume]
[oras]
[telefon]
[email]

Studii:

Facultatea de matematica-informatica, Universitatea....., [anul absolvirii]
Atestat programator, [scoala/institutia], [anul]
Atestat limba engleza, [scoala/institutia], [anul]

Experienta:

Operator de date, mai-octombrie 2019

[firma]

Digitalizare documente contabile, operare documente de plata,
transmitere declaratii lunare si trimestriale, operare REVISAL.

Game Developer, august 2018-aprilie 2019

Freelance

Programare C Sharp in Unity. Jocuri Android, cu reclame.
Integrarea functionalitatii de adwork.

Programator, octombrie 2016-iulie 2018
e-commerce, [firma...]

Programator back-end in PHP, in frameworkul Magento.
Basic front-end developer.

Co-realizat program online de generare newsletter.
Data management software design.

Limbi straine:
Engleza avansat: atestat profesional 2013

Interese:

Muzica electronica, fusion cuisine, World of Warcraft, Divinity 2,
Undertale.
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[Nume]
[oras]
[telefon]
[email]

EXPERIENTA:

Ajutor ospatar, Bistro Cocktail Bar
Mai 2019-lunie 2020, strada Smardan, nr. 7, Bucuresti

Practicant, Hotel Ibis Gara de Nord
2017-2019, Bucuresti

Asistent organizare evenimente, TRANSform
2018-2019, Bucuresti

Catering si servire evenimente de strangere de fonduri
Supervizor: manager evenimente Roxana Marin

STUDII S| CERTIFICATE:

Scoala profesionala bucatar-ospatar "lon I. C. Bratianu”, Bucuresti
Organizare evenimente comunitare, curs practic pentru tineri
defavorizati, Asociatia TRANSform, Bucuresti, 2018

COMPETENTE LINGVISTICE:

Limba engleza avansat
Limba franceza, mediu

ALTE COMPETENTE:
Microsoft Suite (Word, Excel, Powerpoint)

Video si foto editare
Street dance
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Nume+Prenume

(+40) 747...; ...@gmail.com

Education:

University of ....................
Program of study: Bachelor's in Computer Science
Expected graduation date: summer 2022

Work experience:

Logistics assistant

MozaiQ Romania, July 2019

| assisted with stocking acquisition and management for a 200 person
event organized by this community association to celebrate Pride. My
role was to store beverages and foods adequately and dispatch them to
the bar and barbecue managers.

Event organising team member

Accept Romania, Feb. 2018

This was part of a series of events organised by ACCEPT for LGBT
history month. My role was to establish the location and promotion of the
event, as well as assist with logistics.

Ticketing and logistics assistant

Undercloud Theatre Festival, Aug. 2017, Aug. 2018

My main role was to assist with admissions and other ticketing related
tasks as needed. | also took on the tasks of organising the location and
ensuring the smooth running of the events during their duration.

Languages:

English - proficient
German — beginner
Romanian — native

Character reference available from:
[nume]+[functie]

[organizatie]

[adresa de email]/[website]

28



[Nume]
[oras]
[telefon]
[email]

Education:

Birmingham City University
Bachelor's in Psychology
2019

Work experience:

Game tester Jul.-Sep. 2016

Domain: IT, EA Games Ltd

This was a summer job after graduating from high school. As a game
tester | developed my attention-to-detail skills. It was also a very good
experience as far as my ability to communicate efficiently with other
team members is concerned.

Assistant barrista and waiter, Dec. 2015-Jan. 2016

Domain: Sales and Customer Care Therme Spa

This was a winter break job in my senior high school year. In this job |
assisted the barrista with preparing quick snacks such as hot dogs or
bruschetta. | also learned how to operate different bar equipments and
devices. In addition, | helped serve and clear tables, and welcomed
guests as a host for special events.

Customer Care Consultant, Jul. 2013-Aug. 2014

Domain: Sales and Customer Care, Massimo Plus Ltd

Order confirmation placed by customers on the website. Provide
customer support and solving their requests. Contact customers to
promote the websites services. Conduct surveys to measure the clients
satisfaction. Train new staff to take over phone calls. Written
communication with logistics and financial HQ.

Languages:
German — advanced
Romanian — native

Professional reference available from:
[nume]+[functie]

[organizatie]/[firma]

[adresa de email]/[website]
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Scrisoare de recomandare

imi face o desebitd placere s& fllo recomand pe domnul/doamna

....................................... PENTIU ..

fl/lo cunosc pe dl/dna ....... din luna ............ , anul .......... in calitate
de....... (coleg/a, sef/a de echipa etc) in cadrul ...................
(companiei, organizatiei).

Dl/dna ................. a demonstrat pe perioada in care am lucrat impreuna

calitati profesionale si personale foarte pozitive. Punctualitatea si
seriozitatea sunt puncte foarte importante pentru care am apreciat
contributia sa la eficienta echipei noastre, precum si colegialitaea si
rabdarea in situatii mai dificile de lucru.

Ca ...l (functia/locul de munca ocupat), dl/dna
........................... a avut in fisa postului urmatoarele sarcini pe care

in plus, a contribuit cand a fost nevoie cu acoperirea unor sarcini
suplimentare precum .........................

Atitudinea sa plina de responsabilitate si erX|b|I|tate este cu siguranta
principala calitate cu care dl/dna va |mbogat| orice echipa din care va
face parte si bineinteles cunostintele si competentele sale profesionale
solide.

Din aceste motive, sustinem cu toata caldura aplicatia dlui/dnei
.................. la pozitia de ................... sau alta pozitie conexa cu
experienta sa.

Cu deosebita consideratie,

[Data]
[Localitatea]
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Scrisoare de recomandare in limba engleza

Michael Jones

Manager

Fish and Chips Pool

Mill Road, London

15 August, 2020

TO WHOM IT MAY CONCERN

S... M... has been employed by FCB in the capacity of senior bar staff
and shift leader since August 2019, and | have been her immediate line
manager during the whole duration of her employment with us.

Our establishment is popular with a clientele consisting largely of senior
customers, organized in teams that train at our venue regularly, and
require assistance of high professional standards. Our staff are
expected to perform at high levels of efficiency, sometimes under rather
stressful circumstances. Sinziana has always impressed with her
speediness and efficiency, never losing her good humour and pleasant
manner. She is reliable as well as personable, which makes her not only
an excellent employee, but a popular member of the team. She’s as
keen to learn from senior members of the staff as she is to help junior
members. She was promoted to junior manager this past spring.

While we are sorry to lose Sinziana, | understand that after graduating
from university she needs to move on to a field where she can put her
education to good use. | am certain that she will do her best as a degree
employee, as she has with us, and | have no doubt that she will soon
excel at what she decides to embrace as her career. She is dedicated
and a quick learner. She also has good knowledge of managing stock
and staff, as well as an ease of interaction with others that will soon
make her popular with new employers, colleagues and customers.

It is without hesitation that | recommend her for employment and we
wish her success in her new career.

Should you need further clarification on any point, do not hesitate to
contact meon 07....orat ......... @gmail.com

Yours sincerely,

Michael Jones
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Scurt email petru aplicatie

Stimate domn/doamna,
[daca stiti numele persoanei, puneti desigur Stimate domnule X
sau Stimata doamna X]

Va contactez in legatura cu postul de .......................... , In vederea
angajarii.

Va atasez CV-ul meu si va stau la dispozitie pentru orice alte detalii.
Pentru un interviu sau proba de lucru pot fi contactat/contactata la nr de
telefon..............c.oo sau la adresa de email ............

Va multumesc,
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Stimate Domn/Doamna,

V& prezint, in atasament, CV-ul meu, pentru a aplica la pozitia de
.............. , pe care afi anuntat-o disponibila pe ................ (website-ul
companiei dvs, pe BestJobs, pe eJobs etc)

Experienta si abilitétile mele practice sunt adecvate pentru pozitia in
cadrul companiei dvs, avand in vedere ca .................... (am lucrat, am
realizat, am facut parte din ..... ) — aici dafi 1-2 exemple din CV,
pozitii/responsabilitati apropiate/compatibile cu pozitia pentru care
aplicafi.

In privinta abilitatilor si competentelor specifice pentru postul la care
aplic, as dori s& mentionez cé: ..................

Este foarte indicat sa folositi in scrisoare cuvinte cheie din anuntul lor
pentru jobul la care aplicati.

Sunt o persoana dedicata activitdfilor pe care le intreprind, am spirit
organizatoric, sunt punctual si Tmi indeplinesc cu seriozitate sarcinile
care Tmi revin.

Posed cunostinte foarte bune de limba romanéa si am abilitatea de a ma
exprima corect si coerent. De asemenea, am cunostinte bune de limba
franceza si engleza.

Aici puteti face referire la nivelul dvs, fie mentionati un examen pe care
I-ati dat, fie ca ati trait/lucrat in tara respectiva, fie ca intr-un job anterior
ati avut nevoie sa folositi limba respectiva.

Sper ca aceste calitati sa vina in intdmpinarea asteptarilor dv. privind
postul pentru care aplic.

Precizez cé sunt disponibil/a pentru un interviu la latitudinea dvs, iar
datele mele de contact sunt urmatoarele:

telefon: 072....................

email: ............ @gmail.com

[skype: ...............

instagram: ........

twitter: ...... ]

Astept cu interes rdspunsul dv. si vd asigur de intreaga mea
considerafie.

Dan Popescu

Botosani, Romania
4 October, 2020
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Amber Studio
Bucuresti
Romaéania

Dear Hiring Manager,

| am writing to apply for the “Junior Game Tester” position with your
organization. | came to know about the open position through Roxana
Marin, from MozaiQ Romania.

| believe that | am a good match for this position, primarily owing to the
fact that 'm a passionate gamer and would love to pursue my
professional career in the gaming field.

| want to join AMBER'’s team because | love the way you consider your
employees as your partners. | have always wanted to work in an
organization where people live and work like a family and after extensive
research on your organization, | feel that AMBER is the best fit for me.
Because | have Cerebral Palsy, a regular office job at a corporate
organization would be very challenging. The gaming world however
matches my skills, interests, and my unique perspective gained from my
disability.

My attention to detail combined with my passion for playing console
games will enable me to successfully test games for bugs and glitches.
| am largely self-taught and have recently completed courses in HTML,
CSS, and JavaScript. My commitment to multiple genres of games will
contribute to my continued success as a Game Tester.

The following skills demonstrate my qualifications for this position:

« Advanced English Level (C1), Intermediate Spanish, and a beginner
at ltalian < Playing experience in a wide variety of video games
(simulation, fighting, racing, role-playing)

% Superior understanding of how games work

« Critical attention to details

% Excellent team player

< Expert in Microsoft Office programs

| am enclosing my resume, | hope you will deem it adequate for the
position. Looking forward to your response.

Best Regards,
M. A
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133 Chesterton Rd
CB4 1AA
16 August, 2020

Dear Ms Gilbert,

| am writing to apply for the position of Museum and Shop Assistant.
Please find enclosed my resume for your consideration.

| have recently graduated from Anglia Ruskin, Drama and Media
Studies, and would like to pursue a career in the cultural field.

My course covered numerous culture-related topics, and | was
particularly drawn to oral history and education that capitalizes on
cultural heritage.

The position matches not only a substantial portion of my studies, but
also the skills | have had a chance to build from some of my most
rewarding work experiences so far. My resume will give you a
comprehensive idea of the projects | have been involved in so far. | will
point out just a few that | find relevant to the position advertised.

Firstly, alongside my theatre and film production experience, | have built
communication/PR and hospitality skills through a number of positions |
have held, chiefly as a freelance guide to Spanish speaking visitors to
Cambridge, as well as a Branding and PR senior officer for Center for
Action and Responsibility back in Romania. Also, during my senior year
at Magnet in Tucson, | was a volunteer librarian assistant for a
semester, which equipped me with good indexing and filing skills.
Secondly, | have had the fortune of studying or working in international
environments (the USA, the UK, Northern Spain) or on international
teams (Les Ecclectiques in France, the Alex Fund in New York, Center
for Action and Responsibility in Education in Bucharest) for the past
near-decade, therefore | am well-equipped for effective intercultural
communication. | enjoy working with persons from different cultures, and
| am fluent in Spanish and understand Portuguese.

| am available for an interview at your convenience. | can be contacted
at ...... @yahoo.com oron 07.............

| look forward to hearing from you.

Your sincerely,
S.M.

Reference:
Michael Jones, Manager, Fish and Chips Pool, email, phone number
Enclosed: S.M. Resume/CV
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