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– Alternative la recrutarea personalului .................... R 35/018

Descrierea posturilor vacante .......................................... R 35/019
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat ........ R 35/022
Sursele de recrutare ............................................................ R 35/024

– Evaluarea surselor de recrutare (formular) ............ R 35/031
Anunțul de recrutare .......................................................... R 35/032
Cum să concepeți un anunț de recrutare eficient .......... R 35/034

– Când să lansați anunțul de recrutare ...................... R 35/038
Dosarul de candidatură .................................................... R 35/039

– Formularul de candidatură ...................................... R 35/039
– Analiza și evaluarea CV-urilor ................................ R 35/041
– Listă de control pentru evaluarea CV-urilor .......... R 35/042
– Evaluarea scrisorilor de intenție .............................. R 35/044
– Referințele .................................................................... R 35/045
– Compararea candidaților .......................................... R 35/047
– Fișă de comparare a candidaților ............................ R 35/048

Testele de selecție ................................................................ R 35/049
Selecția personalului .......................................................... R 35/050

– Scrisoare de respingere a unui candidat 
(model) ........................................................................ R 35/054

– Cum să angajați „omul potrivit cu salariul 
potrivit“ (plan de acțiune) ........................................ R 35/055

5 trucuri pentru ca recrutarea și selecția
personalului dvs. să fie un succes (listă de control) ...... R 35/057

– Formular de selecție a candidaților .......................... R 35/058

Recrutarea – strategie şi implementare .................................... R 36
Strategia de resurse umane și instrumente de 

Consilier – Ghid complet pentru Managerul HR

Cuprins 015



planificare a resurselor umane ........................................ R 36/002
Erori în urma procesului de selecționare 
de personal .......................................................................... R 36/005
Indicatori de evaluare a eficienței recrutării 
de personal .......................................................................... R 36/007
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite 
metode de recrutare ............................................................ R 36/009
Particularitățile procesului de recrutare .......................... R 36/010
Metode de recrutare a resurselor umane ........................ R 36/015
Diagrama procesului de recrutare .................................. R 36/018

Reducerea costurilor cu forța de muncă .................................. R 39
Rolul Departamentului Resurse Umane în contextul
crizei financiare .................................................................. R 39/002

– Listă de control pentru reducerea costurilor și
optimizarea utilizării resurselor umane .................. R 39/003

13 soluții de criză pentru reducerea costurilor
în firma dvs. ........................................................................ R 39/004

Reducerea costurilor cu salariile și beneficiile angajaților .... R 41
Reducerea salariilor de bază ............................................ R 41/002
Reducerea sau eliminarea tichetelor de masă ................ R 41/007
Reducerea sau eliminarea programelor de
formare profesională .......................................................... R 41/008
Reducerea sau eliminarea sistemelor de
prime și bonusuri ................................................................ R 41/009
Reducerea asigurărilor private ........................................ R 41/010
Reducerea sau eliminarea evenimentelor de
socializare ............................................................................ R 41/010
Reducerea altor facilități acordate angajaților ................ R 41/011

Regulamentul intern .................................................................. R 47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul 
intern .................................................................................... R 47/002
Listă de control pentru principalele componente ale 
regulamentului intern ........................................................ R 47/004
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Exemple şi recomandări pentru elaborarea 
regulamentului intern ........................................................ R 47/005
Precizări importante pe care să le includeţi în 
regulamentul intern ............................................................ R 47/021

Respectul faţă de angajaţi şi companie .................................... R 60
– Surse care generează cea mai mare lipsă de 

respect din partea angajaţilor .................................. R 60/003
– Exemple practice prin care o firmă poate să 

manifeste lipsa de respect faţă de angajaţii săi ...... R 60/004
– Ce pot face firmele şi organizaţiile pentru a-şi 

asigura respectul angajaţilor săi?  .......................... R 60/006

Salarizarea .................................................................................... S 17
Recompensarea .................................................................... S 17/002
Sistemul de salarizare ........................................................ S 17/004

– Principii de salarizare ................................................ S 17/007
– Criterii de salarizare .................................................. S 17/010
– De ce este necesar un sistem de salarizare? ............ S 17/011
– Administrarea sistemului de salarizare .................. S 17/012
– Evaluarea sistemului de salarizare .......................... S 17/013

Evaluarea posturilor .......................................................... S 17/014
– Cum să evaluaţi posturile din firma dvs. 

(plan de acţiune) .......................................................... S 17/019
Metode de evaluare a posturilor ...................................... S 17/020

– Ierarhizarea posturilor ................................................ S 17/020
– Metoda punctelor ........................................................ S 17/021
– Probleme ale evaluării posturilor ............................ S 17/024

Stabilirea structurii și a nivelului de salarizare .............. S 17/025
– Structura de salarizare ................................................ S 17/025
– Nivelul de salarizare .................................................. S 17/026
– Gradele şi intervalele de salarizare .......................... S 17/027
– Mărimea intervalului de salarizare .......................... S 17/028
– Listă de control pentru studiul salariilor 

de pe piață .................................................................... S 17/029
– Cum să stabiliți o structură de salarizare corectă
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în firma dvs. (plan de acțiune) .................................. S 17/032
Introduceți un sistem de salarizare bazat
pe evaluarea posturilor ...................................................... S 17/035
Cum să acordați creșterile salariale .................................. S 17/037

– Stabilirea salariului iniţial .......................................... S 17/037
– Modalităţi de creştere a salariului ............................ S 17/038

Alternative la creșterile salariale ...................................... S 17/039

Sancţiunile contravenţionale ...................................................... S 40
Sancţiunile contravenţionale principale .......................... S 40/002
Avertismentul ...................................................................... S 40/002
Amenda contravenţională .................................................. S 40/004
Sancţiunile contravenţionale complementare ................ S 40/005
Reguli de aplicare a sancţiunilor contravenţionale ........ S 40/005
Prescripţia aplicării şi executării amenzii 
contravenţionale .................................................................. S 40/010
Prescripţia aplicării amenzii contravenţionale ................ S 40/010
Prescripţia executării sancţiunii contravenţionale ........ S 40/015

SWOT – Analiza factorilor care influenţează firma ................ S 55
Când este recomandată utilizarea analizei SWOT? ...... S 55/007

Stresul la locul de muncă ............................................................ S 90
Noţiunea de stres la locul de muncă ................................ S 90/002
Efectele stresului asupra angajaţilor ................................ S 90/003

– Efectele stresului la nivel mental .............................. S 90/003
– Efectele stresului la nivel emoţional ........................ S 90/004
– Efectele stresului la nivel fiziologic .......................... S 90/005

Care sunt agenţii stresori? .................................................. S 90/005
De ce este stresul la locul de muncă un pericol
pentru firmă? ...................................................................... S 90/008
Cum să controlaţi stresul la locul de muncă .................. S 90/008

– Listă de control ............................................................ S 90/009
Stresul şi accidentele de muncă ........................................ S 90/009
Soluţii în combaterea stresului la locul de muncă .......... S 90/010

– Soluţii ce ţin de condiţiile ergonomice .................... S 90/011
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– Soluţii ce ţin de comportamentul la locul de 
muncă şi de comunicarea în organizaţie ................ S 90/013

– Soluţii ce ţin de libertăţile oferite salariaţilor .......... S 90/014
Cum să preveniţi stresul la nivelul organizaţiei
(plan de acţiune) .................................................................. S 90/014
Cum să preveniţi stresul la nivelul grupului de lucru
(plan de acţiune) .................................................................. S 90/015

Team Building – Instruirea echipelor ...................................... T 10
Etapele clasice de formare a unei echipe ........................ T 10/004
Conceptul rolurilor Belbin ................................................ T 10/005
Tipuri de echipe .................................................................. T 10/009
Etapele proiectării unei sesiuni de team building .......... T 10/012
Pericolele ce pot  apărea într-o sesiune 
de team building ................................................................ T 10/016

Telemunca – munca de la distanţă ............................................ T 12
Elemente obligatorii pentru munca la domiciliu .......... T 12/002
Tipuri de telemuncă ............................................................ T 12/004
Avantajele telemuncii ........................................................ T 12/005
Dezavantajele telemuncii .................................................. T 12/005
Principiile telemuncii .......................................................... T 12/005

Valorile şi viziunea firmei .......................................................... V 13
Valorile firmei. Importanţa unor principii călăuzitoare
în luarea deciziilor .............................................................. V 13/002
Viziunea firmei. Importanţa viziunii pentru direcţia 
de mers a organizaţiei ........................................................ V 13/004

Verificarea CV-ului – Background Check .............................. V 18
Elemente informaţionale întâlnite în urma 
verificărilor uzuale ............................................................ V 18/003
Cele mai întâlnite riscuri la care se expun firmele ........ V 18/005

Work – Life Balance .................................................................. W 10
Balanţa muncă – viaţă personală .................................... W 10/002
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