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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE AL FIRMEI DE EXERCITIU $1
ACTIVITATILE SPECIFICE

Dupa ce ai invitat acest capitol ... Continuturi tematice:
.. Stii... 1. Atributiile compartimentului
-atributiile  compartimentului  resurse resurse umane
umane; 2. Analiza si descrierea posturilor
-continutul  procesului de recrutare, 3. Recrutarea si selectia
selectie si angajare a personalului; personalului
-profilul socio-profesional al personalului; 4. Formarea si perfectionarea
- strategiile de dezvoltare a carierei profesionale; resurselor umane
5. Evaluarea
performantelor/rezultatelor
angajatilor
6. Salarizarea personalului
...Intelegi... 7. Documente utilizate in
) - tehnicile de coaching (motivare, activitatile specifice
indrumare, consiliere) 1n activitatea departamentului resurse umane;
curenta a firmei; circuitul documentelor si
- procesul de planificare a arhivarea acestora
necesarului de personal, de angajare, de e
dezvoltare si de evaluare a personalului; (9 )
- gestiunea documentelor de personal Cuvinte cheie
o v" Recrutarea
- P 0}1 54 fac"?‘ . personalului
-sd4 Intocmesti portofoliul personal v ) )
pentru ocuparea unui loc de munca; Selectia personalului
-sd participi la interviul de angajare; v' Motivarea personalului
-sd intocmesti Fisele de post pentru v Salarizarea
angajatii FE; personalului
- sa intocmesti Statul de plata a salariilor; v’ Cariera
- S& organizezi §i sd realizezi evidenta v Performantele
documentelor de personal; .
N S . I personalului
- sa stabilesti strategii de dezvoltare a carierei % . )
profesionale. Interviu de angajare
v" Curriculum vitae
v Coaching
v' Fisa de post
v Rotatia posturilor
& y
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1. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
RESURSE UMANE

Principalele atributii ale compartimentului resurse umane,
pe domenii de activitate, sunt:
a) recrutare, selectie, angajare:
stabilirea criteriilor de recrutare si selectie;
elaborarea si aplicarea testelor pentru selectie;
angajarea $i repartizarea pe posturi,
negocierea contractelor individuale;
desfacerea contractului de munca;
asigurarea integrarii noilor angajati;
tivare, salarizare:
stabilirea criteriilor si metodelor de evaluare;
evaluarea performantelor fiecarui angajat;
studierea, experimentarea si aplicarea unor forme adecvate de salarizare;
conceperea de stimulente nefinanciare;
asigurarea unor corelatii intre cresterea productiei, a productivitatii muncii, a fondului de
salarii si a salariului individual.
¢) calificare i perfectionare profesionald:
v' stabilirea nevoilor de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;
v' elaborarea programelor de pregitire si de perfectionare, precum si urmarirea aplicarii lor;
v' organizarea cursurilor de pregatire si perfectionare;
v' asigurarea conditiilor pentru participarea salariatilor;
v' evaluarea actiunilor de pregatire si perfectionare.
d) evaluarea si promovarea personalului:
v' elaborarea criteriilor de evaluare;
v' folosirea unor metode de promovare;
v’ elaborarea unui plan de promovare;
v/ organizarea concursurilor de promovare.
e) stabilirea necesarului de personal:
elaborarea criteriilor de stabilire a necesarului de personal;
normarea muncii;
dimensionarea formatiilor de lucru;
analiza si descrierea posturilor, elaborarea fiselor posturilor;
proiectarea structurii organizatorice si repartizarea posturilor in cadrul ei;
elaborarea ROF si ROI;
elaborarea planului de munca si salarii.
P strategia si politica de personal.
v’ elaborarea strategiei si politicii de personale;
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v’ intocmirea programului de asigurare pe termen lung a personalului pe categorii si
profesii, cu precizarea surselor de recrutare si stimulare;
v' elaborarea programului de imbunatitire a conditiilor de munca.
8) asigurarea unor conditii bune de munca:
v’ claborarea contractului colectiv de munca;
v’ negocierea si urmarirea realizarii prevederilor acestuia;

eqe v,

2. ANALIZA SI DESCRIEREA POSTULUI

Fiecare angajat, in organizatia din care face parte, indeplineste un ansamblu de atributii, de
care depinde realizarea obiectivelor stabilite.

Postul reprezinta un grup de sarcini, obligatii §i responsabilitati similare pe care le
indeplineste un salariat.

De multe ori termenului de post 1 se substituie cel de functie sau serviciu, dar de cele mai
multe ori acestea nu sunt echivalente, postul insemnand cea mai mica unitate din cadrul unei
organizatii, pe cand functia poate sd cuprindda mai multe posturi de acelasi tip, in cadrul uni loc
de munca, iar serviciul inseamna o indatorire sau o ocupatie pe care o persoand o are in calitate
de salariat.

Definirea unui post cuprinde trei aspecte principale:

(1 analiza postului;

(1 descrierea postului;

(1 evaluarea postului.

Analiza postului este o investigatie sistematici a sarcinilor, indatoririlor si
responsabilitatilor postului, precum si a indemandrii, cunostintelor, abilitatilor necesare
ocupantului, pentru a-1 face performant.

Prin analiza postului se incearca sd se rdspundd la urmatoarele intrebari:

- Care sunt activitatile ce trebuie executate in cursul unei zile de lucru ?

- Ce aptitudini si calitati trebuie sa posede cel care ocupa postul respectiv ?

- Daca munca se desfasoara sub presiunea timpului sau timpul alocat acelei sarcini poate fi
considerat suficient ?

- Postul respectiv implica sau nu responsabilitati speciale ?

Rezultatele analizei postului sunt concretizate in descrierea postului, care cuprinde
sarcinile, indatoririle si responsabilitatile cerute de postul respectiv si specificarea postului, care
include cerintele privind pregatirea, experienta, trasaturile de personalitate, aptitudinile fizice si
special necesare ocuparii postului respectiv.

Etapele descrierii postului

Realizarea descrierii postului se realizeazd printr-o succesiune de operatii similare
procesului de analiza a unui proces de munca. Etapele ce trebuie parcurse la descrierea postului
sunt urmatoarele:

a) ldentificarea postului — se face prin precizarea denumirii compartimentului din care face
parte si prin alocarea unui cod de recunoastere a postului respectiv. De asemenea, se precizeaza
si persoana care realizeaza descrierea postului, ce functie ocupa si ce mijloace utilizeaza.

b) Explicarea scopului — consta in prezentarea obiectivelor urmarite si a avantajelor pentru
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angajat, ce decurg din activitatea de descriere a postului.
c) Culegerea informatiilor — se realizeaza cu ajutorul unor chestionare, care se distribuie si se
explicd modul de completare. Adesea, se pot face si alte observatii de citre cei chestionati, pe
langa elementele cuprinse in chestionare.
d) Redactarea descrierii postului — se realizeaza prin sintetizarea tuturor informatiilor culese si a
analizei postului.

Evaluarea postului consta in determinarea complexitatii acestuia, comparativ cu alte
posturi.

FISA POSTULUL

O fisa a postului cuprinde un sumar al sarcinilor si cerintelor care sunt esentiale
pentru pozitia respectiv.

In general, fisa postului cuprinde (Foster, 1998):
1. Denumirea postului;
2. Un scurt sumar al muncii presupuse de postul respectiv;
3. Atributiile postului. O descriere a sarcinilor indeplinite, a materialului folosit si gradul in
care postul presupune o activitate de conducere; de asemenea, o scurta (dar clard) descriere
a abilitatilor necesare pentru Indeplinirea atributiilor specifice postului;
4. Conditiile la locul de munca si mediul fizic;
5. Mediul social. Informatii despre marimea grupului de munca si nivelul de relatii
interpersonale necesar pentru indeplinirea activitatilor specifice postului.

Evident, continutul unei fige a postului difera de la o organizatie la alta, de la un domeniu
de activitate la altul. In anumite domenii, fisa postului este mai formalizata decat in altele,
cuprinde mai multe informatii si este mai detaliatd. Dar, indiferent de continutul real al diferitelor
fise sau de modul in care aceste informatii sunt grupate i prezentate, aproape toate fisele de post
respectd si contin aceste 5 categorii de informatii.

ACTIVITATE PRACTICA

TEMA DE LUCRU: intocmirea fiselor de post pentru sefii de departamente.

Obiectiv:

e sd se realizeze descrierea activitatilor si atributiilor indeplinite la nivelul compartimentelor
existente (financiar-contabil, marketing, comercial, resurse umane, secretariat).

Problematizarea:

e in firma de exercitiu nou infiint atd trebuie sd se realizeze organizarea structurii prin
intermediul unui instrument denumit ,,fisa postului‘;

e fisa postului este un document operational important ce prezinta in detaliu descrierea postului
si cerintele postului pentru ca un angajat sa-si poata exercita in conditii normale sarcinile de
munca in scopul indeplinirii obiectivelor individuale;

e fisa postului este un document organizatoric indispensabil fiecdrui salariat, fiind totodata un
suport pentru evaluarea obiectiva a rezultatelor muncii acestuia;

o fisa postului este structurata pe doud mari capitole: descrierea postului s i cerintele postului.

Sarcina de lucru:

e se distribuie participantilor cartonase colorate;
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e fiecare culoare reprezinta un departament din cadrul firmei: albastru — departamentul
financiar-contabil; rosu - departamentul de marketing, portocaliu - departamentul comercial,
verde - departamentul resurse umane, galben — departamentul secretariat;
in functie de culoarea extrasa, participantii se impart pe echipe;
fiecarei echipe i se distribuie sarcina de lucru: intocmirea fisei postului departamentului
vizat, tinand cont de o structura data;

o fiecare echipa are la dispozitie 30 de minute pentru a intocmi fisa postului pentru un anumit
sef de departament din cadrul firmelor de exercitiu constituite;

FISA POSTULUI - FE ..o,

Descrierea postului

. Postul

. Compartimentul

. Nivelul ierarhic

. Ponderea ierarhica

. Relatii organizatorice:
de autoritate:
ierarhice
functionale
de stat major
de cooperare
de reprezentare
de control

. Obiective individuale

. Atributii, sarcini, responsabilitat i

ORWN R —

~Noo e e e o o o

I1. Cerintele postului
1. Competenta profesionala:
Pregétire
Experienta
Cunostinte
Calitati si aptitudini
2. Competenta manageriala:
Cunostinte
Calitati si aptitudini
3. Cerinte specifice postului

3. RECRUTAREA SI SELECTIA PERSONALULUI
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Recrutarea se referd la acel set de activitati pe care organizatia le
foloseste pentru a atrage candidati pentru posturile scoase la
concurs, candidati care au aptitudinile si deprinderile necesare
pentru a contribui la Tndeplinirea obiectivelor organizationale.

Selectia reprezintd procesul prin care organizatia alege, dintr-un
grup de candidati, persoana sau persoanele cele mai potrivite
postului scos la concurs, conform criteriilor stabilite si ludnd in
considerare conditiile de mediu.

Metode de recrutare a resurselor umane
Rezultatele recrutarii sunt influentate si de metoda folositd. Dintre metodele practicate
pentru recrutarea personalului mentionam:
publicitatea;
reteaua de cunostinte;
folosirea consilierilor pentru recrutare;
cautarea persoanelor;
fisierul cu potentiali angajati,
activitatile de marketing.

YVVVVVYY

Anuntul publicitar de recrutare: este mijlocul prin care firma de exercitiu isi face
cunoscutd intentia de a ocupa anumite posturi vacante precum si cerintele pentru potentialul
candidat.

Cerinte pentru anuntul publicitar:

e trebuie realizat printr-un mijloc de comunicare adecvat: site-ul scolii, site-ul firmei de

exercitiu, ziarul scolii, afis postat la avizierul laboratorului de firma de exercitiu etc.;

sd furnizeze informatii relevante despre firma si postul vacant;

sd formuleze clar cerintele fata de viitorul angajat;

sd popularizeze punctele tari ale firmei de exercitiu;

sd defineasca segmentul de elevi cdruia i se adreseaza;

sa fie redactat intr-un limbaj clar si concis;

sa stabileasca orizonturi precise de timp;

sd comunice adresa firmei, numarul de telefon, faxul, numele si prenumele persoanei de

contact.

Exemplu: ,Reputata firma in domeniul vanzarilor de produse cosmetice, cu sediul
in Tg. Ocna, angajeaza personal pentru postul de asistent manager. Se
solicitd studii superioare In domeniul economic, experientd de minim
3 ani, capacitate de organizare, cunostinte avansate de IT, capacitate
relationald, capacitate de munca in echipa, spirit intreprinzitor,
rezistentd crescutd la efort. Persoanele interesate vor trimite
formularul de candidatura, CV-ul impreund cu scrisoarea de intentie
pe adresa de e-mail: febeautyandfavour@yahoo.com sau la sediul
firmei: loc.Tg.Ocna, str. C. Negri nr. 4, cod pos tal 300420, pana la
data de 01.10.2014. Tel.: 0723342152.
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Procesul de selectie a resurselor umane

O selectie riguroasd presupune parcurgerea urmatoarelor etape: intocmirea unui
curriculum vitae; Tntocmirea scrisorii de prezentare; completarea formularului de angajare;
interviul; testarea; verificarea referintelor; examenul medical; angajarea. Fiecare dintre aceste
etape este eliminatorie.

> Tntocmirea unui curriculum vitae

Curriculum-ul vitae constituie punctul de plecare in orice proces de selectie. Curriculum-ul
vitae este considerat ca fiind unul dintre cele mai “la indemana” procedee de evaluare, fiind
bazat pe informatii biografice. In acelasi timp, este usor de obtinut si contine date aparent usor de
interpretat, fiind documentul prin care cel ce selectioneaza se convinge ca potentialul angajat este
persoana cea mai potrivitd pentru postul respectiv.

Curriculum Vitae reprezinta ,,autoportretul candidatului” si nu o autobiografie. Este
un memoriu care se referd atat la activititile anterioare ct si la situatia actuald. In CV se trec
doar informatiile pe care candidatul le considerd oportune pentru prima triere in vederea
angajarii definitive.

CV-ul este de doua feluri:

e functional - se refera indeosebi la realizarile obtinute, relevante pentru postul solicitat de
candidat, fara a se tine seama de evolutia lor in timp; este folosit cu pondere pentru ocuparea
posturilor de conducere;

e cronologic - este organizat pe etape incepand cu postul ocupat in prezent si mergand in urma
spre inceputul carierei; dacd experienta candidatului este foarte bogatd se poate scurta
prezentarea traseului profesional prin eliminarea perioadelor de inceput, daca acestea nu sunt
relevante pentru postul solicitat.

Cerinte privind redactarea unui CV:

sa apara pe fiecare pagina numele si data de realizare a CV-ului;

sa fie redactat ingrijit;

sa nu se mentioneze pretentii salariale;

sa contind numai informatii reale;

sa nu contind informatii de naturd religioasa si politica;

sa nu contind referinte.

CV-ul in format Europass se creeaza on-line accesand adresa:

https://europass.cedefop.europa.eu/cvonlin

Scrisoarea de intentie: este componentd a dosarului de candidatura si este redactatd de
persoana care doreste sd ocupe postul vizat. Oferd angajatorului informatii despre candidati
privind:

cunoasterea si respectarea regulilor corespondentei de afaceri;

modul in care stie sa-si exprime gandurile;

cunoasterea si respectarea regulilor gramaticale;

logica si cursivitate in exprimare.
Acest instrument de recrutare are valoare mai mare pentru candidaturile pe posturi care solicita
munca intelectuala.
Exemplu:

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Postul pentru care se candideaza:

Nume: Prenume:

Data nasterii: Adresa:

Telefon: Stare civila:

Detalii despre examenele absolvite / Certificatele obtinute:

Locul de munca actual:

Ultimele trei locuri de munca (incepand cu ultimul):

Principalele interese:

Ce va atrage la acest post?

Ce v-a oferit cea mai mare satisfactie de cand sunteti angajat?

Cum vedeti dezvoltarea carierei dumneavostrad in urmatorii 5 ani?

Cat de repede ati putea incepe lucrul daca sunteti acceptat?

Va rugadm scrieti numele a doua persoane care ar putea oferi referinte despre dvs.:

Semnatura: Data:

» Utilizarea cererii de angajare
Cererea de angajare reprezinta un mijloc de culegere a informatiilor despre candidati intr-0
forma organizata, standardizata. El poate fi atasat la curriculum vitae sau poate fi depus separat.
Cererea de angajare are drept scop:
- sa evidentieze dorinta solicitantului de a obtine un post;
- sd ofere intervievatorului un profil al solicitantului, care sa poata fi folosit in interviu;
- saconstituie un element al dosarului de personal pentru solicitantul care devine angajat;
- sd poata fi folosit pentru analiza modului in care se face selectia.
> Intervievarea pentru selectie
Cei care realizeaza interviul trebuie sa aiba in vedere urmatoarele reguli:
[J sd cunoasca bine descrierea postului;
(1 sa stabileasca nivelul abilitatilor, atitudinilor, aptitudinilor, cunostintelor, capacitatilor,
exigentelor cerute de post;
[J sa cunoasca curriculum-ul vitae al fiecarui candidat;
[] sa stabileasca intrebarile care le va adresa si sa pregateasca informatiile pe care candidatii le
pot cere;
[] sa respecte programul de desfasurare a interviului si sa nu grabeasca desfasurarea lui;
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[J sd conducd interviul in asa fel incat sa obtind de la candidat toate informatiile de care are

nevoie pentru a lua o decizie;

[ sa trateze candidatii cu consideratie si sd-i asculte cu atentie;

[ sd faca evaluarea candidatilor imediat dupd interviu pentru a nu gresi in aprecieri;

[J sd nu faca discriminari rasiale, politice, de sex prin intrebarile adresate;

[ sd incheie interviul in termeni amabili si s8 comunice data cand se vor anunta rezultatele.

In selectia personalului pot fi utilizate doua tipuri principale de interviuri: interviul initial de

triere si interviul de profunzime.

Interviul preliminar: in cazul interviului preliminar accentul se pune pe acele
caracteristici ale candidatului care-i dau sau nu dreptul de a se prezenta la procesul de selectie.
Interviul de selectie este o conversatie Intre angajator si candidat avand un dublu scop si
anume obtinerea de informatii n timp limitat de catre candidat asupra organizatiei si de cétre
organizatie despre candidat.’
Intrebarile care se adreseaza candidatilor trebuie astfel formulate incat intervievatorul si
primeasci maxim de informatii cu minim de intrebari. Intrebarile sunt de doua feluri:

e deschise, care dau posibilitatea candidatului sa-si exprime liber raspunsurile; sunt mai bogate
in informatii si decurg spontan din raspunsurile precedente; prezintd avantajul cd uneori
raspunsurile sunt lungi si nerelevante;

e inchise, la care se raspunde cu ,,da” sau ,,nu”; sunt dezavantajoase deoarece pot conduce

candidatul spre raspunsul asteptat; fiecare intrebare trebuie sa vizeze un anumit domeniu de

selectie; din acest punct de vedere, intrebdrile pot fi grupate in opt categorii:

care vizeaza obiectivele carierei;

care vizeaza studiile;

care vizeazd experienta profesionald;

care vizeaza pregdtirea psihologica pentru post;

care vizeaza caracteristicile personale;

care vizeazd motivarea si ambitiile personale;

care vizeaza abilitatile de comunicare si tipul de personalitate;

care vizeaza autocontrolul.

Dupa evaluarea raspunsurilor se formuleaza concluziile interviului de selectie.

ONoGa~WNE

CHECKLIST PENTRU INTERVIUL DE SELECTIE

SCOP:

o selectarea unei persoane potrivite pentru postul respectiv.
PREGATIRE:

e studierea informatiilor disponibile: descrierea functiei, specificatiile de personal, foi
matricole, formular de aplicatie, rezultatele testelor;

pregatirea unui plan de interviu;

alocarea de timp suficient;

asigurarea caracterului confidential al interviului;

asigurarea intampindrii adecvate a candidatului.

COMPORTAMENT:

e crearea unei atmosfere destinse, intdmpinarea prietenoasa a candidatului;
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oferirea de informatii detaliate si precise despre postul in cauza;

alegerea tipului de intrebari care cer raspunsuri de tip ,,da” sau ,,nu”;

ascultare si observare;

oferirea de informatii cu privire la intervalul de timp In care se va lua o decizie referitoare
la candidat.

FINALIZARE:

e decizie asupra conformitatii candidatului cu specificatiile postului;

e avizarea in conformitate.

Exemplu: fisa interviului de selectie
FISA DE INTERVIU NUME

POSTUL DEPARTAMENTUL DATA ORA

1. DESCRIEREA PERSOANEI

(infatisare, caracteristici fizice, sandtate, etc.)

2. REALIZARI

(educatie / calificare profesionala / perfectionari)

3. CARIERA PANA IN PREZENT

(experientd relevantd, perioada de Tntrerupere)

4. TRASATURI DE PERSONALITATE

5. ATITUDINE

(adaptabil, demn de incredere)

6. CIRCUMSTANTE

e La serviciu (oportunitati luate in considerare, perspective, ambitii)
e Acasa (casatorit, obligatii familiale, calatorii in strainatate)
7. CONDITII PRIVIND SERVICIUL

(salariu, data Tnceperii)

8. INTERESE EXTRA-PROFESIONALE
(sociale, practice, intelectuale)
9. CONCLUZII

» Testarea pentru selectie

Testul este o masura obiectiva si standardizata a insusirilor fizice sau psihice, o “proba
determinatd, implicand o sarcind de indeplinit, identica pentru toti subiectii examinati si care este
0 tehnica precisd pentru aprecierea succesului sau a esecului sau pentru cotarea numerica a
reusitel.” Conditiile de examinare trebuie sa fie identice pentru toti cei examinati, iar normele si
instructiunile date pentru fiecare test In parte trebuie sa fie respectate riguros.

» Verificarea referintelor

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Verificarea referintelor se realizeaza Tnainte sau dupa interviu, si se refera la datele inscrise in
curriculum vitae, in formularul de angajare sau declarate in timpul interviului. Informatiile de
referinta pot fi obtinute prin telefon, direct sau prin corespondenta.

» Examenul medical

Solicitantii selectati sunt supusi controlului medical care se efectueaza, de regula, intr-un
cabinet propriu. Scopul controlului este aflarea starii de sanatate a solicitantului. Rezultatul
controlului medical influenteaza decisiv angajarea solicitantului.

» Angajarea

Angajarea oricarei persoane trebuie sd se facad respectdnd legislatia In vigoare in acest
domeniu. Intre organizatie si angajat se incheie un contract de munci, care tine seama si de
elementele stabilite Tn timpul interviului. Orice modificare a conditiilor prevazute in contract
trebuie sa fie adusa la cunostinta angajatului in termen de o luna.

Angajarea propriu-zisa se incheie prin intocmirea urmatoarelor documente:
intocmirea contractului individual de munca cu respectarea legislatiei in vigoare;
oferta salariala a firmei;

stabilirea conditiilor de munca si a masurilor de protectie a PSI;

prezentarea fisei postului;

prezentarea postului respectiv in organigrama unitatii;

prezentarea sefului direct la care se subordoneaza.

Formularul de candidatura pentru angajare: urmeaza a fi completat de candidat. Exemplu:
Postul solicitat:

Numele: Prenumele:
Adresa: Nr. de telefon:
Data nasterii: Locul nasterii:
Starea civila: Copii:

Studii generale si de specialitate:

Liceu:

Colegiu:

Facultate:

Masterat:

Doctorat:

Cursuri postuniversitare:

Cursuri de perfectionare:

Cariera profesionala:

Pozitia curenta si salariul:

Scurtd descriere a posturilor anterioare (incepand cu cel mai recent):

Principalele domenii de interes / Pasiuni personale:

Limbi straine cunoscute:

Cunostinte operare PC:

Ce va atrage la acest post:

Care este contributia pe care o puteti aduce:

Ce anume v-a oferit cele mai mari satisfactii in activitatea profesionala de pana acum:
Cum credeti ca va evolua cariera dumneavostra profesionald in urmatorii citiva ani:

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Preaviz necesar la actualul loc de munca:

Persoane de contact pentru recomandari. Va rugdm sa treceti numele a doua persoane dispuse
sa ofere recomandari in ceea ce va priveste:

Semndtura: Data:

> Integrarea profesionald a noului angajat: perioada de integrare profesionala presupune
schimbare. Prin integrarea profesionald angajatul se acomodeaza cu conditiile specifice
postului, ale compartimentului de munca si se adapteaza la cerintele grupului.

Un proces eficient de integrare profesionala are patru componente esentiale:

pregdtirea noilor angajati;

stabilirea informatiilor de care au nevoie noii angajati;

precizarea responsabilitdtilor pentru integrare;

cunoasterea principiilor ce trebuie respectate la integrarea profesionala.

ACTIVITATE PRACTICA
Angajarea personalului in firma de exercitiu
Joc de rol

Obiective:
e sa finalizeze angajarea 1n cadrul firmei de exercitiu;
e sa aplice tehnici de comunicare, prezentare, analiza si creativitate;

Posibilitat i de utilizare:

e la stabilirea angajatilor pe posturi in cadrul departamentelor firmei de exercitiu;
e pentru promovarea culturii antreprenoriale in firma de exercitiu;

e la Tmbunatdtirea comunicarii intre elevii din firma de exercitiu;

Mod de organizare a activitatilor:
e participantii se grupeaza pe compartimente

Desfasurare:

Pregatire

e se distribuie participantilor din fiecare grup post-it-uri de culori diferite (1 cartonas rosu, 3
albastre, iar diferenta galbene), creioane colorate si hartie de flipchart;

e sala de curs se aranjeazd in asa fel incat sa permitd participantilor o realizare optima a
activitatilor pe care le au de desfasurat.

Realizare

e culoarea rosie” (un reprezentant al firmei angajatoare) va realiza anuntul si formularul de
candidatura pentru angajare pe un post scos la concurs in cadrul firmei de exercitiu;

e culoarea galbena” (candidatii pe post) va realiza scrisoarea de intentie si CV-ul in format
EUROPASS;

e culoarea albastra” (comisia de angajare - managerul general, responsabilul de resurse
umane, seful departamentului in care se incadreaza postul vacant) va realiza lista de
verificare pentru interviul de selectie si fisa interviului de selectie;

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
12



\@ fe ﬁ

UNIUNEA EUROPEAMA GUVERNUL ROMANIEI Fandul Social Eurapean Instrumante Structiarale OIPOSDRU INSPECTORATUL SCOLAR
POSDRUY 2007-2013 2007-2013 JUDETEAM BACAL

e candidatii pe post vor Intocmi dosarul de candidatura care va cuprinde: formularul de
candidatura, CV, scrisoare de intentie, referinte, o fotografie recenta.

Evaluare s i feedback:

e are loc o prezentare Tn cadrul firmei de exercitiu constituite printr-un joc de rol; spatiul este
amenajat astfel Incat sd permitd desfasurarea interviului in bune conditii: mese §i scaune
pentru comisia de realizare a interviului §i pentru intervievati; pe parcursul perioadei de
desfasurare a interviului, participantul din echipa rosie are calitatea de observator;

e se realizeaza feedback de catre fiecare echipa in parte.

4. FORMAREA SI PERFECTIONAREA RESURSELOR UMANE

P > =y

Un sistem de pregatire profesionala adecvat in cadrul unei firme cuprinde, in primul rand,
stabilirea obiectivelor de instruire, precizarea responsabilitdtilor, conceperea programelor de
pregdtire si dezvoltare a carierei angajatilor. Succesul pregatirii profesionale depinde de masura
in care se stie ce trebuie facut, de ce, pentru cine si in ce mod.

Prin formare profesionali se urmireste dezvoltarea unor capacititi noi, in timp ce
perfectionarea profesionald vizeaza imbunititirea capacititilor existente, punerea in
valoare a unor abilitati deja dobandite. Prin formare profesionald se obtine o calitate noua,
initiala; se asigurd practic insusirea unei noi meserii. Perfectionarea profesionala presupune
insusirea de catre persoana deja calificata intr-un domeniu, de noi cunostinte, care sunt
recunoscute ca facand parte din profilul meseriei.

Pregatirea i dezvoltarea profesionala sunt activitdti ce au ca scop imbunatatirea
competentelor detinute de o resursd umana la un moment dat. Prima activitate se focalizeaza pe
modificarea imediatd a competentelor pentru ca detinatorul lor sa faca fata cat mai bine cerintelor
postului sau actual, in timp ce cea de a doua activitate se focalizeaza pe potentialul angajatului,
incercand sd-1 extinda in vederea unei viitoare promovari pe o pozitie superioara celei detinute n
prezent.

Metode de pregatire profesionala a salariatilor

1. Pregatirea la locul de munca se poate realiza prin: ucenicie, instruire, pregatire de laborator.

2. Pregatirea profesionala in scopul indeplinirii responsabilitatilor functiei se adopta, in

general, la personalul cu functii de conducere §i urmadreste perfectionarea acestuia prin
participarea la rezolvarea unor probleme de conducere specifice, cu un grad de dificultate
deosebit:

a) participarea in grup la efectuarea unor proiecte, lucrari sau studii;

b) delegarea de autoritate partiald sau totald de catre seful ierarhic superior pe o perioada

limitata de timp, cu precizarea clara a atributiilor;

¢) inlocuirea temporara a sefului ierarhic superior, fie in mod voit, fie fortuit.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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3. Rotatia posturilor presupune trecerea unei persoane pe un alt post sau intr-un alt
compartiment, dar care presupune realizarea unor activitati apropiate ca nivel de pregétire.

4. Participarea la grupuri eterogene de munca ofera salariatilor posibilitatea de a-si imbunatati
pregatirea profesionald, invatand de la ceilalti participanti, prin cunoasterea opiniilor si solutiilor
acestora. In acelasi timp, ei pot si-si puni in valoare propriile competente.

5. Participarea la gsedinte, atat in calitate de membru, cat si participarea activa, cu
responsabilitati bine delimitate, cu luarea unor pozitii si cautarea unor solutii.

6. Participarea la ,,comitete juniori”, folosind pregatirea profesionala a tinerilor angajati pe o
perioada determinata de timp, in vederea unei bune integrari in cadrul firmei. Aici sunt supuse
atentiei probleme de investigatie si analiza, se realizeaza cercetari teoretice si practice ce nu fac
apel neapdrat la experienta participantilor, ci, mai ales, la cunostintele teoretice si practice
dobandite pana in acel moment.

Coaching-ul si mentoring-ul sunt forme mai complexe §i mai avansate de dezvoltare,
propunandu-si sa exploateze interactiunea de zi cu zi la locul de munca si bazdndu-Se pe
principii conform cdrora cel care este responsabil de acest gen de activitati nu da raspunsuri, Ci
pune intrebari esentiale legate de profesie si de cariera, la care rdspunsurile trebuie gasite
tocmai de beneficiarul unui asemenea program de dezvoltare.

5. EVALUAREA PERFORMANTELOR/REZULTATELOR ANGAJATILOR

Evaluarea performantelor profesionale individuale este o activitate-nucleu a functiei de
dezvoltare a resurselor umane intrucat este principala sursa de informatii pe baza carora se
stabilesc In continuare politicile de motivare in general si de remunerare in particular, de
pregatire si dezvoltare profesionald si de Imbunatatire a muncii prin interventii in alte activitati
esentiale ale acestui domeniu managerial, cum ar fi planificarea personalului, managementul
posturilor, recrutarea, selectarea si promovarea, comunicarea etc.

Evaluarea performantelor profesionale individuale reprezintd aprecierea gradului in
care salariatul isi indeplineste responsabilitatile ce ii revin, In raport cu postul ocupat.

Obiectivele unui sistem de evaluare sunt:

[] stabilirea obiectivelor individuale pentru o perioadd de timp, in asa fel incat obiectivele
generale ale departamentului, firmei sa fie realizate;

(1 stabilirea obiectivelor cheie pe care individul trebuie sa le realizeze intr-o anumita perioada de
timp;

[J compararea nivelului performantelor individului cu cele standard pentru a constitui baza
sistemului de remunerare pentru angajat;

(1 identificarea nevoilor de perfectionare in vederea dezvoltarii performantelor actuale;

[ identificarea ariilor de Tmbunatatire si crestere a performantelor;

[ imbunatatirea comunicarii intre diferite nivele ierarhice;

1 imbunatatirea standardelor;

[ verificarea eficacitatii procedurilor si practicilor legate de politica de personal a organizatiei.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Principalele beneficii ale sistemului de evaluare sunt:

[J accentuarea imbunatatirii performantelor;

(1 managerii si supervizorii pot avea impresii aleatoare privind performantele subordonatilor, dar
rareori intr-o forma coerenta, completa si obiectiva;

[J pot avea o idee corecta despre greselile subordonatilor, dar poate nu au alocat timp suficient si
atentie nevoilor de imbunatatire si dezvoltare ale subordonatilor;

[] este usor de a face judecati, dar mult mai greu sa justifici detaliat, in scris sau in fata
subordonatului;

1 evaluatori diferiti pot aplica criterii diferite, standarde diferite de comparare, acest lucru
micsorand posibilitatea comparatiilor, precum si credibilitatea in ochii celui evaluat;

1 de obicei managerii dau rar feed-back subordonatilor cu privire la performantele lor. Un
dialog regulat, consistent intre angajat si subordonat cu privire la performantele acestuia din
urma trebuie incurajat. Acest fapt contribuie la cresterea performantelor, la imbunatatirea
comunicdrii prin faptul cd, pe de o parte, da posibilitatea angajatului sa-si exprime ideile si
asteptarile, iar, pe de alta parte, primeste informatii referitoarele la progresele sale.

[1 schemele de evaluare ofera informatii utile pentru stabilirea planurilor succesorale,

1o vy

ACTIVITATE PRACTICA
Evaluarea activitatii angajatului in FE

Posibilitati de utilizare :
Evaluarea performantelor angajatilor in cadrul firmei de exercitiu.

Mod de organizare a activitatilor :
Activitate individuala — completarea Grilei de evaluare/autoevaluare

Resurse materiale:

e Grila de evaluare/autoevaluare—format electronic/hartie, calculator, imprimanta, instrumente
de scris;

e Fise de post pentru angajati din firma de exercitiu.

Durata:

e Pregatire:
» familiarizarea angajatilor din firma de exercitiu cu Grila de autoevaluare (criterii de

evaluare), acordarea/completarea calificativelor — 10 minute;

o Realizare:
» completarea Grilei de autoevaluare — 30 de minute;

e Evaluare si feed-back — discutarea punctajelor obtinute, stabilirea masurilor de imbunatatire
a activitatii — acolo unde este cazul — 10 minute.

Desfasurare:
e Pregatire:
» angajatii din firma de exercitiu primesc Grila de autoevaluare si se discutd criteriile de
acordare, punctajele ce se acorda in functie de criteriu.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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e Realizare:
» completarea individuald a Grilei de evaluare/autoevaluare.
e Evaluare si feed-back:
» discutarea punctajelor obtinute, dreptul la replica, stabilirea masurilor de imbunatitire a
activitatii — acolo unde este cazul, concluzionare per ansamblu firma de exercitiu.
Alternative de lucru:
» Se poate lucra si prin evaluarea concomitentd manager/coordonator firma de
exercitiu/angajat firma de exercitiu.
Recomandari:
» Dezvolta spiritul critic.
» Foarte potrivita pentru autoevaluarea activitatii in cadrul firmei de exercitiu.
» Critica este constructiva.
e Solutii-model:
» Se completeaza Grila de mai jos in functie de diferite posturi in care se regasesc angajatii
din firma de exercitiu..

GRILA DE EVALUARE PENTRU UN ANGAJAT DIN FIRMA DE EXERCITIU

SARCINI FISA COMPETENTE
POSTULUI CERUTE iN FISA
POSTULUI

RELATIONARE iN
CADRUL FIRMEI DE
EXERCITIU

COMPETENTE COMPETENTE
PERSONALE SPECIFICE FIRMEI DE
EXERCITIU

Sarcini Plan de imbunatatire
indeplinite/neindeplinit

gementului firmei prin
care se influenteaza eficienta activitatii fiecarui salariat, obtinerea unor performante bune pentru
firma.

Recompensarea angajatilor reprezinta totalitatea veniturilor materiale si bdnesti, a
Jacilitatilor si avantajelor prezente sau viitoare, determinate direct sau indirect de calitatea de
angajat §i de activitatea desfasuratd in cadrul unei firme.

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Recompensele directe sunt, de fapt, sumele primite de angajat pentru munca depusa si se
reflectd sub forma de salariu, sporuri la salariu, premii, participari la profit.

Recompensele indirecte se refera la facilitatile oferite personalului atat pe perioada in
care are statului de angajat, cat si dupa aceea ca o consecintd a acestui statut (plata concediilor de
odihna, a ajutorului de somaj, a pensiei, a dividendelor etc.).

SISTEMUL DE RECOMPENSARE

¥ ¥
RECOMPENSARE RECOMPENSARE
DIRECTA INDIRECTA
h 4 k4 h 4
Salariul Stimulente Alte forme
de remunerare

Halarial de bazd Premii Indemizatii de

Sporan g Halar gi gradatie patticipare la
indemnizatii la de merit sedinte
salatiil de bazd Bonuari walorice Diurnd gi

indemnizatii de
célitorie san

mohilitate
¥ ¥
Programe de Plata impului Servicii §i alte
protectie nelucrat recompense
Asigurdn medicale Concedi de Lilagind de serviciu
Aqjutor de gota odihtd §i medicale Facilitati de
Cotizatii pensie Pauzd de masd petrecerea
Sérbator legale tmpuha liber
Acces laforme de

itigtrire gratuit
Flatd echipament
#i haine

Salariul din firma de exercitiu reprezinta suma de bani virtuala ce revine unui angajat
(salariat) pentru munca prestata. Angajatul in firma de exercitiu este incadrat, pe baza unui
contract individual de munca pe perioada determinata.

In firma de exercitiu, angajatii incheie contract de munca pentru trei ore/saptaméani (ore
aferente laboratorului alocat metodei de predare firma de exerciliu), pe perioada
determinata, aferenti unui an scolar.

SALARIU BRUT = SALARIU REALIZAT+ SPORURI + INDEMNIZATII

In firma de exercitiu utilizam notiunea de salariu negociat.

SALARIU BRUT = SALARIU REALIZAT

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Documente utilizate Tn decontarea salariilor:
o Foaie colectiva de prezenta

Stat de salarii

Nota de contabilitate

Fluturasi

Ordin de plata

Extras de cont

0O O O O O

Din salariile brute realizate de catre angajatii firmei de exercitiu se scad obligtiile
salariale ale angajatului si rezulta restul de plata. Obligatiile salariale sunt suportate de catre
angajat si se platesc de catre angajator. La randul sau, angajatorul are obligatii de plata legate de
salarii catre bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale.

n firma de exercitiu nu se acordd bani in avans angajatilor, iar acestia nu au obligatii
sub forma de rate sau chirii. De asemenea, Tn firma de exercifiu nu se lucreaza cu concedii
medicale si concedii de odihna. Contributiile angajatorului (firmei de exercitiu) legate de
salarii se calculeazd prin aplicarea cotelor aferente asupra fondului de salarii.

FONDUL DE SALARII = TOTAL SALARII BRUTE

C.A.S. si C.A.S.S. suportat de angajat se calculeaza prin aplicarea cotelor aferente asupra
salariului brut. C.F.S. se calculeaza prin aplicarea cotei aferente asupra salariului negociat (de
incadrare).

Impozitul aferent salariului ob#inut se calculeaza prin aplicarea cotei de 16% asupra
salariului impozabil, stabilit dupa urmatoarea formula:

VENIT IMPOZABIL DIN SALARIU = VENIT BRUT-C.AS.—-C.ASS.-C.FS. -
DEDUCEREA PERSONALA

Deducerea personala se stabileste diferentiat, in functie de nivelul salariului si de

persoanele aflate in intretinere.

Mod de calcul (pentru angajatii FE):

1. salariu incadrare;

2. sporuri, indemnizatii;

3. venitbrut=1+2;

4. contributii sociale angajat
CAS =10,5% * 3;
CASS =5,5% * 3;
FS=0,5% * 3;

venit net = 3 - 4;

deducere personala*;

venit impozabil =5 - 6;

impozit salariu = 16% * 7;

salariu net =5 - 8.

©WooN O

Contributii suportate de angajatorul FE:
Contributiile angajatorului se determina in cote procentuale la fondul brut de salarii =
valoarea totald a veniturilor brute:
o contributia la asigurari sociale (CAS): 20,8% - conditii normale;

Consiliere, inovare, simulare — pentru un acces real la piata muncii (C.I.S.)
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Total

Contributii unitate:
contributia la asigurari

20,8%

sociale (CAS): e

contributia la asigurdri sociale de sdnatate

(CASS): 5,2%

contributia la fondul de somaj (FS): 0,5%

Conducatorul unitatii,

Conducatorul
contabil,

fond de garantare pentru plata creantelor

salariale: 0,25% ....... :

fond pentru accidente de munca si boli
profesionale: 0,15% - 0,85% (in functie de
cod CAEN) ;
Concedii

dep.

financiar- Tntocmit,

0,85%

7. DOCUMENTE UTILIZATE iN ACTIVITATILE SPECIFICE DEPARTAMENTULUI
RESURSE UMANE

Intr-o firma de exercitiu, la fel ca intr-o firma reala, la compartimentul resurse umane se
primesc, se elaboreaza si se arhiveaza o serie de documente specifice, conform prevederilor
legale Tn vigoare. Se pot enumera astfel cateva activitati generatoare de documente:
« intocmirea documentelor necesare angajarii (contracte de munca, fise personale, fise medicale
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« elaborarea si actualizarea fiselor de post;

* intocmirea documentelor necesare evidentei timpului lucrat (condica de prezenta, foaia
colectiva de prezenta);

» redactarea si centralizarea figselor de evaluare a activitatii;

» realizarea statelor de plata a salariilor si a documentelor complementare (fluturasi de salarii,
declaratii lunare pentru impozite si taxe: CAS, CASS, Fond somaj si ITM);

* transmiterea documentelor justificative pentru inregistrare in contabilitate;

 administrarea bazei de date a personalului;

* gestionarea si arhivarea dosarelor de personal.
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