Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract individual de MUNCA ... 001
ACEQAIHIONAL oottt et et e e e et e e e be e e teeeeteeeetaeeetteeeateeebeeereeens 005
Clauza de confidentialitate In contractul de MUNCA ......ccooovviiiiiioiiiieiecece e 006
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul individual de munca .........ccccoeeveeennne. 008
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la contractul de munca .............cccoceeee. 010
Act aditional cu clauza de formare profesionala la contractul individual de munca .............. 012
Adeverinta de la angajatorul precedent ... 014
CUrriculum VIEAE .....cocviiiiiiiiiiiiic e 015
Certificatul medical ... 017
Repartitia AJOFM ..o 018
Contract de formare profesionald .............ccccooiiiiiii 019
Decizie de suspendare cu acordul partilor ... 021
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere a copilului ... 021
Decizie de retrogradare ... 022
Contract de management (INOdel) ........cooueveiiiiiiiiiiii e 025
Contract de prestari servicii (Model) ..o 028
Cum sa cresteti motivarea prin apreciere (listd de control) .........cccovviiiiiiiiiiiiiiis 032
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) ..........c.cocoooeeiiiiiiicie 033
Ce stil de conducere practicati? (test) ..........cccoeeieiiiieiii e 034
Fisa NevOoIlor de deZVOIATE .......c..oooeiiieiieeieceeeeeeeee ettt e eeaeeeenteeeaeeeaeeans 035
Scrisoare de referintd (INOAEL) ...ooouviviiieiie ettt e et e e s et e s s e st e s ssaaeesssaaeessssneessnns 037
Mini-chestionar privind activitatile de Resurse Umane in compania dvs. ........cccceeeivinnnnes 038
Adeverintd de asigUurat ..........cccoeueviiiiiiiiiii e 040
Adeverintd de COaSIGUTIAL .......ccoeueveiiiiieieieieecce e 041

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sa evitati capcanele unui CV ,,perfect” ... 001
Chestionar de pre-interviu (Model) ..........cocoevieiiiiiiii e 002
Top 5 moduri in care managerii fsi demotiveaza angajatii ..........ccococeeeieeececeeee 004
Management HR: Despre automotivarea eficientd ............c.ccocoeeeeeineiccccccceeee 004
Includeti in Regulamentul Intern prevederi privind hdrtuirea psihologica.

Evitati amenzi de pand la 100.000 €1 ........ccccocoviiiiiiiiniiiiiiiiice e 006
Lucratori ITC — 0 noud categorie de TUCTEtOri .......ccceucviiiiiiiiiiiiiiciciccccc e 006
Mobilitatea pe termen scurt $i [UNG ........coeviiiiiiiiiii e 008
ANaliza CAUZA-FECE ... s A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa .........ccooviiiiiii A 23/002
Analiza cOSt-DeNefiCitl ..o s A25
Analiza deciziei de externalizare a functiei de salarizare

a unui departament de Resurse Umane (exemplu) .........ccoceucuiiviiiniiiiniiiiiiiiicicines A 25/002
Analiza deciziei de angajare a personalului

suplimentar (EXEMPIU) ....c.ocoviiiiiiiiiiiiiii e A 25/003
ANaliza Pareto ... bbb bbb bbb A28
Analiza PESTLEE ...ttt ss s sssssasssasasasssasss s ssssasasasasassssses A 30
Factorul POLEIC ...cvoviiiiiiiiiiiiicc A 30/002
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SF=Tat o) b1 R =Tlo) 4 Vo) o' b (c SO PTUUUPRPR A 30/003
= Tat o) 1 Yo os - | NSO TP UPRPRRN A 30/004
Factorul teNNOIOZIC ......ouiuieieiiii s A 30/004
Factorul legal ... A 30/005
Factorul etic i cel de MEditl ......covieeiiiiiieeee ettt et A 30/006
ANAliZa POSLUIUL ...oecvevrrnrectetitectt ettt es A 33
Ce este analiza poStulul ... A 33/002
De ce este necesara analiza postului ..o A 33/002
Activitatile de personal in care aveti nevoie de analiza postului .........cccccceevvriiiinnnnes A 33/002
Ce informatii obtineti prin analiza postului ...........ccccoeiiiiiiiiiiiiiiice A 33/003
Cine poate face analiza POStULIUL .......ccoooiiiiiiiiiicc A 33/004
Metode si instrumente pentru analiza postului ... A 33/004
Chestionarul pentru analiza POStUIUL ........oooiiiiiiiic A 33/007
Aptitudini Manageriale ... e A40
Aptitudini Personale ... A 40/003
Aptitudini interpersonale ... A 40/003
Apttudini de EIUP ..c.coviiiiiiiiiiici s A 40/003
Leadership si aptitudini manageriale ... A 40/004
A) Managementul timpulul .......cccoceiiiiiiiiiiiiii e A 40/005
B) DELeZATea .....coceiiiiiiiiiiiiicii e A 40/008
C) ConStieNtizZarea de SINE .......coceeeeeiiceiieeeieeee ettt e e et e et e eaeeeeaeeenaeseeaeeeeneeas A 40/008
D) Stilurile de TNVALAre — PTOfIle .....ccvoiiuviiiiiecieceeee ettt A 40/009
— Activul — experientd CONCIeta ..o A 40/010
— Reflexivul — observatie refleXiVa .......cooeiiiuiiiiiiicie ettt e A 40/011
— Teoreticul — conceptualizare abstracta .............ccocoeveiiiiiii A 40/011
— Pragmaticul — experimentare activa ............cococooeieiiiiiiec A 40/011
E) Managementul cONfICtelOr .........ooiuiiiiiiiiiiiccccccccc A 40/011
B VIEATOA ettt e e e e —e e e e e e e r—————eeeaaaaa—————aeeaaaar————aeesaaan———as A 40/011
— FOTEATCA ..t e e et e et e e e e ba e e e e ateeeeearaeeeennes A 40/011
— ALCOIMIOTATCA ..ottt e et e ettt e e e aae e e e s bt e e s saateessabeeesnateesssnseesssnreesssnnees A 40/012
— COlADOTATEA  ..eovveniieeieiieierieeieiee ettt ettt et et e sttt et estesseeseessessesssensenseesaessensesseessensensessaensansens A 40/012
— COMPTOMUSUL ..o A 40/012
CHESTIONAR

— ConStIENtIiZArea A€ SINE ...c..eoeuiieiiieeieeeieeetee ettt ettt ettt e et e ete e eeteeeetaeeeaaeeeae e ereeebeeenns A 40/013
— Inteligenta emotionald ... A 40/014
Lista de verificare a aptitudinilor interpersonale ............ccccooooiiiiiiiiiiice A 40/015
BIbliOGTafie ......oouiiiiieeeeececc s A 40/016
Auditul de Resurse UMANE .......ccccceeeieveeireeienirieeeerenteieeteessessestesessessessesssssesesssossssssssssosssssessssoses A 55
Structura auditului de Resurse Umane ..........ccccoeceeieeiieiiieiinieeiesee et ereeee e seeseesnesnnenns A 55/002
Raportul auditului de Resurse Umane ...........cccooovviiiiiiiiiiis A 55/005
Elemente similare auditulul SOCIAL ......cccvieiieiiiiieieciecece e A 55/009
Auditul privind respectarea legislatiel MUNCii .......ccocooeviiviiiiiiiii A 55/010
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ...........cccooooiiiiiiiiiiiis A 55/011
Epuizarea profesionald (BUIMOUL) ........cccecimimiiniinniiininiisesiessssesssesiasasisasaes B15
De ce suntem interesati de epuizarea profesionald/burnout? ............ccceceevviiiinninnnne. B 15/002
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Cuprins 003

Cum identificati angajatii care dau semne de epuizare profesionald/burnout? .............. B 15/002
Aflati nivelul dvs. si al echipei dvs. de epuizare/burnout? ............ccccocoevvreiiiinnnnnes B 15/007
Bugetul de Resurse UmAane ..........cciiiiiinesessesesssssiesessssssssesssssases B 30
Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

de Resurse Umane ..o B 30/002
Cariera profesionald ...ttt bbb Cco05
Etapele Carierel ... C 05/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite etape ale carierei ...........cccoevviiiiniiinnnns C05/003
Managementul carierei angajatilor ... C05/005
Planificarea si dezvoltarea CATIOIL .........ooiiiviieieeieeieeeeeeeee ettt eeaee e e e e e eaeeeaee s C 05/006
7 pasi de urmat in planificarea carierei organizationale .............ccccooeviiiiiiciiiiniiiieiinn, C 05/007
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale In firma ..........c..ccocoooiiiinnnn, C 05/008
Centre de eVAlUATE ...t C10
Obiectivele centrelor de evaluare ... C10/002
Avantajele centrelor de evaluare ... C 10/006
COAChING-UL ..ttt bbb bbb C13
Business coaching-ul ..........ccccciiiiiiiiiiiiiii s C 13/003
Tehnici de coaching ..o C 13/003
Modele de COAChING ..o C 13/003
Coaching-ul — o forma de terapie mascata?............cccoviiiiiniiiiiiiiiccees C 13/006
Ariile de interventie ale business coaching-ului ..........ccccoiiiiiniiiiiics C 13/006
Comportamentul civic organizational (CCO) .........oceumrurimiereereeircieeretceeseeeteeeesesesesenens C30
Notiunea de comportamentul civic organizational (CCO) ........ccccceiiiiiiiiiiiicicnns C 30/002
Limitele COO ..ottt C30/003
Trasaturi ale CCO ... C30/003
Definitie CCO ... C 30/004
Dimensiuni definite de Organ ... C30/005
BIbLIOGTAfIe .....ovviiiiiic e C 30/008
Comunicarea in Organizatie ... C32
NOHUNEA @ COIMUIICATE ..vvviiiieiieietiieeeeeeeee ettt eeete e e e ettt e e sttt eeseaeeesssateessssaseesssseeesssseesssaseeens C32/002
Continutul si semnificatia comunicarii organizationale ............ccccoeiiiiiiiiiiniiinn, C 32/002
Comunicarea organizationald ............ccccviiiiiiiiiii e C32/002
Bazele comunicarii organizationale ... C 32/006
Etapele procesului de COMUNICATE .........cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc e C32/006
Elementele procesului de cCOMUNICATE .........ccceueviiiiiiiiiiiiicc e C32/007
Formele si mijloacele de COMUNICATE .........ccoviiiiiiiiiii e C32/009
CONCEAIILE ...t C50
Reglementare ..........ccoouoieiiieiieee e C50/002
Concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului ..........ccccoovvviiiiiiiiiiininns C50/004
Concediul paternal ...........ccooooiiiii C50/004
COoNCEAIUL A ACOMOAATE ....eeeeeeeeeeee et e e e e e e et eeeeeeee et eeeeeseeesaeeeeeeeeesseneeeas C50/004
Concediul pentru incapacitate temporard de munNca ..........cccccoceevviiiiiiiiiiiiiicns C50/004
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004 Cuprins

Concediul de risc maternal ..o C50/004
Concediul de maternitate ... C50/004
Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav ..., C50/005
Concediul pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati .........cccooveveiieiii C50/005
Concediul medical pentru accident de munca sau boala profesionald ...............c.cc........ C50/005
Concediul de OdINNa ..o C 50/006
Concediul pentru formarea profesionald ...........cccoviiiiiiiiiii C 50/006
Concediul fard PIata .......cccovviiiiiiiiiiii e C 50/006
Concediul pentru carantind .........ccooeiiiiiiiiiiii e C50/006
Concediul pentru evenimente deosebite .............coceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccs C50/006
Concediul pentru cresterea COPIUIUI .....ococuiviviieiritiiiititieienes C51
REGIEMENLATE .....ovviiiiiiiiiiicc C51/002
Cine beneficiaza de indemnizatie si concediu pentru cresterea copilului? ...................... C51/002
Ce venituri sunt luate in calcul pentru a beneficia de indemnizatie si

concediu crestere COPIL? ..o C51/003
Cuantumul indemnizatiei de concediu pentru cresterea copiilor ..o, C 51/006
Dreptul tatalui de a se implica efectiv in cresterea si ingrijirea copilului ........................ C51/007
Procedura de acordare a concediului si indemnizatiei pentru cresterea copilului ........ C51/008
Prelungirea concediului pentru cresterea copilului ...........cocoeeiiiiiii C51/012
Suspendarea iNdemMNIZatiel .........cocoeveveiiiiiiiiicc e C51/012
Realizarea de venituri in perioada concediului pentru cresterea copilului ...................... C51/012
Caracteristicile concediului pentru cresterea copilului ...........cccccvvviiniiiniiiiiiiin, C51/013
Cuantumul stimulentulul de INSEITIE .....cveevviieiiierie et C51/013
Pe ce perioadd se acorda stimulentul de insertie? ............ccccoviiiiiiiiiiniiis C51/013
Alte concedii reglementate de O.U.G. n1. 111/2010 ...cooveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccineecne C51/015
Interzicerea CONCEAIETIL .......couvuiuiiiiiiiiiiiiiiiiicce e C51/015
Cum afecteaza modificdrile adoptate prin Legea nr. 66/2015 persoanele

care beneficiaza la data de 01 iulie 2016 de prevederile O.U.G. nr. 111/20107 ................ C51/017
Solutii concrete la probleme dvs. .........cccooiiiii C51/017
Concediul acordat tatdlui cind mama nu indeplineste conditiile ............ccccoceeiiiniiiinns Cb51/017
Temei legal CIC pana la implinirea copilului a varstei de 2 ani .........ccoeeiiiiiiiinnnns C51/018
CONLTOIUL .ot bbb bbb bbb bbb bbb C68
In ce constd activitatea de CONETOI? ........c..vveervierveoesisieesessesessiess s C 68/002
CUIM SA CONELOLATL oeveeetieeeiie ettt ettt e et ev e et e eteeeeteeeeteeeeaeeeeaeeeessseenseeeseeeeseeens C 68/002
Caracteristicile unui control eficace ..o C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea controlultii .........cccocoeiiiiiiniiiininenne. C 68/003
Tehnici de control 1a INAemANa dVS. ......oooviiiiiiiiiiiee et seaee e C 68/003
Periodicitatea CONTIOALCLOT ..oouviiiiieiieeeeeie ettt ettt e st e st e e e seateessaaeesssaseeesans C 68/005
Posibile decizii in urma controlului ..........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiie C 68/006
Deciziile de reSuSe UMANE ........ccvueemerruiireceeicceeeeeees e sanees D10
Indicatori care privesc utilizarea fortei de munca in Romania,

in perioada 2006-2015 .....oooiiiiii s D 10/002
(@< 1< =1 8 - N ARSI D 10/005
MUNCA NEAECCIATATA ..eeeeeeieeeeeeee et e e e et e e e e e e e et e eeeeeeseraaeeesseeessaeeeeesssenaareeeeas D 10/006
Care sunt domeniile in care candidatii la un loc de munca prefera sa se angajeze? ...... D 10/007
Tendinte in educatie si formare In ROMANIA ....oocviiiviiiiiiiiiieceeeeeeeeeeeeeeeee e D 10/008
BIDHOGIAfie .....cooiiiiiiiiiiiicic s D 10/010
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Cuprins 005

Cultura organizationald (CO) .......viiiiieseeessssas C90
Ce este cultura organizationald? ... C90/002
Cum definim cultura organizationald? ..............ccocoeiiiiiiii C90/002
De ce existd cultura organizationald? ... C90/003
Trasaturile culturii organizationale ... C90/003
Caracteristicile culturii organizationale ... C90/003
Ce determina o anumita culturd organizationald? ... C90/003
Nivelurile culturii organizationale ............ccccooiiiiiiiiiii C90/004
OCAI (The Organizational Culture Assessment Instrument) — Profilul actual .............. C90/007
Tipuri de culturi organizationale ... C90/011
A: Cultura de tip Clan ... e C90/011
B: Cultura de tip adhocratie ..........coooiviiiiiiiii C90/011
C: Cultura de tip piatd .....oeveveieieieieeeeee C90/011
D: Cultura de tip ierarhie ... C90/011
BIbLIOZIASIE ....ovvvicicii e C90/013
Dosarul personal al salariatulti ...t D25
Pregatirea dosarelor pentru controlul inspectorilor de munca ............cccocoevvviiiinnnnne D 25/002
Lista de verificare pentru continutul dosarului personal ...........ccccocovviiiiiniinnnnnn D 25/002
Dosarul personal al angajatului — obligatie a angajatorului, dar si instrument
eficient pentru managerul de resurse UMane ..........ccocoecevivviiiiiiiniciinieeeseeeae D 25/003
Criterii de evaluare a activitatii profesionale a salariatului ..........cccccoeiiiiniiiinnnnnn D 25/008
Documente privind cercetarea si aplicarea sanctiunilor disciplinare ...........ccccoeeene.. D 25/011
Adeverintd — INOAEL ......c.ooiiiiieeee ettt ettt et ettt e e ree e areeeanas D 25/014
Sanctiunea pentru nefntocmirea dosarului personal al salariatilor ...........ccccocoeveinnnne D 25/015

Cum sd mentineti echilibrul intre viata profesionald si

viata personald (work-life balance) a angajatilor dvs. ..o E15
Ce este work-life balance (WLB) si la ce va ajutd? .......ccocovoviimniiiniciciecceecces E 15/002
Ce nu este work-life balance (WLB)? ..., E 15/002
Ce poate face organizatia pentru a mentine acest echilibru? ..o, E 15/004
De ce sa flexibiliZatl INUIICA? .....ccveeeeveeeteeeciee ettt ettt e et e et eeeteeeetreeereeereeereeeneeens E 15/006
Ce practici de flexibilizare a muncii puteti utiliza la nivel organizational? ...................... E 15/007
Ce strategii specifice poate adopta organizatia pentru a

asigura un echilibru intre viata profesionala si viata personald? ...........cccocoveiiniinnnen. E 15/008
Cum puteti dvs., ca angajator si responsabil HR, sa pastrati echilibrul

intre viata profesionald si viata personala? ... E 15/010
Mituri despre work-life balance ... E 15/010
Cum puteti masura WLB? ......ccccooioiiii E 15/010
Engagementul angajatilor ........ccciiiiniininniiiiiiisiiiiiissssssissseesesisisisssssssssssssans E 50
Ce intelegem prin engagement? .............cccoovvvioiiiiiiiiiiiiie E 50/002
Cum recunosti un angajat cu nivel ridicat de engagement? ..............cccccoevviiiiinne, E 50/003
Ce efecte are engagementul asupra organizatiilor? ..o, E 50/003
Masurarea nivelului de engagement al angajatilor ..o, E 50/004
Cum stimuldm starea de engagement .............cccceuviiiiiiiiiiiiiiie E 50/007
Cine este direct responsabil de nivelul engagementului angajatilor? .............cccceoevnennene. E 50/009
BIDHOGIALIE ....viviiiiiiiiicc e E 50/010
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Evaluarea performantelor ... E79
Ce este performanta angajatilor ... E 79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ..........cccocooiiiiiiiiiii E 79/002
— Factori ce influenteaza indirect performanta ... E 79/002
Ce este evaluarea performantelor ...........coooiiiiiiiiii E 79/003
Cum sa realizati evaluarea performantelor ..., E 79/003
Metode de evaluare a performantelor ............ccocooovviiiiiiiiiiii E 79/006
— Formular pentru evaluarea performantelor utilizand MPO ...........ccooiiiiiniiiinn. E 79/007
— Evaluarea performantelor si revizuirea salariului ..., E 79/009
— Exemple de scale si fise de evaluare ...........ccccocceiiviiiiiiiniiiiiiicccce E 79/009
— Formular pentru evaluarea performantelor ............cocococeiiiiiiinniiiiinicccccces E79/010
— Formular pentru evaluarea anuald a performantei ...........ccccocooviiiiicniiccces E79/011
— Formular pentru evaludri intermediare ... E79/013
— Formular pentru evaluarea cunostintelor si aptitudinilor ..., E79/014
Interviul de evaluare ... E79/014
— Cum sa conduceti interviul de evaluare ..........cccccoooviiiiiieeecceeeeeeeeeeee e E79/015
Cele mai frecvente erori de evaluare ... E79/018
Cine face evaluarea performantelor ... E79/019
FiSa POSTUIUL ...oeeeiiieetttt bbb bbb bbb e F25
Ce este fisa POSLUIUL .....ovoviuiiiiiiiiiiiic s F 25/002
Care este scopul fisel POStUIUL ......cccovruiuiiiiiiiiiiiiiiii s F 25/002
Cand trebuie sa elaborati 0 fisd @ POSTULUL ....coovvviviiiiiiiiiiiicc F 25/002
Cine rdspunde de realizarea fisei POStUIUL .......c.cccoooviiiiiiiiiiii F25/003
Obligativitatea fisei POStUIUL ......cccooviiiiiiiiiic e F25/003
Flexibilitate si exagerari In elaborarea fisei postului .........cccoooiviiiiiiiiiis F 25/004
De ce sunt utile fisele de POSt ... F 25/005
—Rolul fisei postului din perspectiva angajatorului ..o F 25/005
—Rolul fisei postului din perspectiva angajatulti ..........cccccoeveieeieiieecc F 25/006
Structura si continutul fisel POStUIUL ......ccoiviiiiiiiiiiiiii F 25/006
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post ..o F 25/009
Model-cadru pentru fisa POStULUL .......cooooviiiiiiiii F25/012
Fluctuatia de Personal ...ttt bne F 41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de resurse umane ..........ccccevveiriiiincenne. F41/002
Programul de preventie a fluctuatiei nedorite de personal ... F41/004
Formarea profesionald ... b F53
Ce este formarea profesionald ..o F 53/002
Costurile formarii profesionale ... F 53/002
In ce scopuri si pentru ce beneficii sa asigurati formarea profesionala

A ANGAJALILOT ..o F 53/003
Tipuri de formare profesionald ..o F 53/003
Contractele speciale de formare profesionala ............cccoooeiiiiiiii F 53/004
— Avantajele contractului de adaptare profesionald ... F 53/005
—Model de contract de adaptare profesionald ..o F 53/005
GENETAHILE X, Y, Z .eeeereeeieeieeeteeiesieeeieeteestesstesssesssessseestaessesssasssessssasssassasssasssessssssssesseessasssasssasssssanee G01
(@S A1) = Us 1= 10 GRS G01/002
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GENETATIA Y oottt ettt ettt e et e e e tte e e abeeeaeeeaseeebee e teeeetbeeetbeeeabeeereeeteeeneeennes G 01/003
GENETATIA ZL oottt ettt e et e et e e tte e e ate e e aeeebeeebes e teeeetaeeetteeeaseeereeeteeeteeennes G 01/005
Cum gestionam schimbarea fn cadrul organizatiilor ..., G10
Clasificarea schimbarilor dupa domeniul major de schimbare ............cccccccoevieiiieennnn. G 10/002
Cele 3 perspective organizationale ..o G 10/004
Roluri in procesul SChimDbaTii .......ccovuiiiiiiiiiiiiiic G 10/004
Céat de important este responsabilul schimbarii? ..., G 10/004
Matricea de roluri jucate de responsabilul schimbarii ............cccocoeviiiiiiiii G 10/005
Sarcinile responsabilului pentru schimbare ............ccccoviiiiiiiiie G 10/005
Ce Inseamna managementul schimbarii? ... G 10/006
Abordarea SChimbATii ........cccoviiiiiiiiiiiiiii s G 10/006
Definirea activitatilor managementului schimbarilor ... G 10/006
Cheia actiunilor pentru schimbare ..o G 10/007
HATTUITEA cooevereieiiiiiiiciiieicereicniiecereeresesintesesestseesssanesessstesessssnesessanasesssessesssanasessasasessssssssssanasesssaaseres H 05
Care sunt formele de manifestare a acestui fenomen la locul de munca? ........................ H 05/002
Consecintele BULLYINg .......ccooiiiiiiii e H 05/002
Formele mascate ale bullying-ultii .........ccccoiiiiiiiiiniiiiie H 05/002
Cauzele fenomenului bullying .........cccccoeiiiiiiiiiiiiiiies H 05/003
Programe si politici de Prevenire ... H 05/004
Hartuirea psihologicd — Mobbing-ul ..........ccccocoviiiiiiiiiiiiiiiccccee H 05/005
Clasificarea factorilor ce duc la aparitia fenomenului de mobbing ...........cccccceeiinnnnne. H 05/005
Cum se produce mobbing-ul si care sunt semnele prin care il putem recunoaste? ........ H 05/006
Sanctionarea mobbing-ului In ROMANIA .....coiuiiiiiiiiic H 05/006
HATTUITEA SEXUALA ...veiiviieiiictee ettt ettt et e et e e et e e eaaeeeteeeaseeeeaeeeeseeeeseeenns H 05/007
HR BUSINESS PAINET .....ceeeeeittt ettt sttt s s s s s nananes H23
HR Business Partner ... H 23/002
Avantajele modelului HR Business Partner ... H 23/003
Cum se poate aplica modelul HR Business Partner? ..., H 23/003
Dezavantajele modelului HR Business Partner ..., H 23/004
Indicatorii de performantad ... s 135
Indicatorii-cheie de performanta .............cccooiiiiiiniii 135/002
Indicatorii-cheie de performanta in Resurse Umane ...........cccovviiiiiniiiinincccnnnen, 135/002
INformaticd UMANA ......c.coveieiiritete e bbb s 143
Informaticd umana — Human Analytics ... 143/002
Data MININE ..ot 143/003
Business ANAlYtics .......oooiiiiiiiii s 143/003
EXEMIPIU 1o 143/004
Integrarea, adaptarea si reusita profesionald ..., 144
Ce este integrarea profesionald a angajatilor ... 144/002
Cum sa demarati corect procesul iNteZrarii ........ccoovvviriiciiiic 144/002
Cui fi revine responsabilitatea integrarii profesionale ..o, 144/003
Etapele integrarii angajatilor ... 144/004
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Cum sa realizati integrarea angajatilor dvs. (Plan de actiune) ...........ccccccoevvviininnnnnee. 144/006
Programele de integrare profesionald .............cccocooeeiiiiiiieiinicc 144/009
Evaluarea procesului de integrare ... 144/011
Ghid pentru evaluarea gradului de integrare a noului angajat ........ccccooviiriiicnnne. 144/011
Adaptarea si reusita profesionala ... 144/013
Instrumente de evaluare psihOMELriCa. .......cccoveveveveeeererititeeeetett e 149
Instrumente de evaluare psthometrica ..o 149/002
Teste de gandire abstractd ... 149/002
Teste de rationament NUITIETIC ..vvviiiiuiieiiiieeeeieee et eeeae e et e e e eaeeeesaaeesesaeesssaseessnseesssneeas 149/002
Instrumente vitale pentru management de SUCCES ........couveererieeeeeretieneeereteeeee e 150
Panoul de bord al managementului ... 150/002
BrainStOIrming ........cooiiiiiiiiie e 150/002
EVAIUATE 3607 .ovvvvvvveveemsssssssissssssssee s 150/003
INEEINSIEP wooveeteeeett e 152
Ce este INEINSIIP ...ovovieieccc s 152/002
Modele — Contracte de voluntariat ... 152/003
Practica elevilor Si StUAENtilOr ........cccceiieiiiiiiiciicie et r e e et eane e 152/009
Bursele Private ... 152/009
Model - Contract de acordare a unei burse private .........ccccccovvviiiinniiiiniie, 152/010
Model — Contract de MECENAL ....c.vvviieeiieeeeiieeeee ettt s et e st e e s saaeesssraeeessanaeas 152/012
Stagiatura si stagiile profesionale ... 152/015
Model — Contract de Stagitl ........cccoeuiuiiiiiiiiiiiiiic e 152/017
Raport de STAZIUL .....cuoviuiuiiiiiiciciicc e 152/020
Model - Certificat de finalizare a stagiului ..........cccocoviiiiiiiiii e, 152/022
Model - Adeverinta de finalizare a stagiului ... 152/023
UCENICIA .vviviiiiieiciciet s 152/024
Model - Cerere pentru a beneficia de un program de ucenicie ..........ccccooeveirirrrccnnnne. 152/028
MOAEL — CONVENEIE ..oovviieerieeiee ettt ee ettt e et e e e eeeeteeeteeeeteeeeseseesseeeseeessesseeenseseeseeenanes 152/029
Model - Planul de activitate al ucenicului ..........cccoviiiiiiiii 152/030
Model — Planul de munca al UCeNICUIUL ....eeivvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeieeeee e 152/031
Raport de monitorizare a planului de activitate al ucenicului ..........cccoeeiiinniiinnn. 152/031
Registrul angajatorilor de UCeniCl ... 152/032
Tabel nominal cu ucenicii Incadrati TN MUINCA ...oooeveeiiiieiieieeieeeeeee et eeesaeeas 152/033
Contract de ucenicie la locul de munca — model-cadru ..o, 152/034
Angajarea subventionald ... 152/038
Conventie privind fncadrarea in munca a elevilor si studentilor

pe tmMpul vacantelor ... 152/039
Angajarea absolventilor in baza prevederilor Legii nr. 76/2002 .......c.cccccovvvvieiiviicrinnnnnn. 152/043
Angajarea tinerilor cu risc de marginalizare sociala ............ccooooeeiiiii 152/045
Cntractele civile de prestari servicii, zilierii, proiectele europene ...........cccccocovvvvvrccnnnee. 152/049
Inspectia MUNCii I CONTOL ...ucviviviieriririiiiiiiiesiiiiiirsrnnesesesesisisssssssssssssssasasasasissssssssssnes 160
(@) o3 T=Yainhig<) (=6 (=l ele) 4 Ln o) HRURURT SRR SUR OSSR 160/002
Obiectivele si atributiile generale ale Inspectiei MUNCI .......ccccvueeiicicicccccccccce 160/002
ATIDULLL SPECIFICE ...t 160/002
Tipurile de CONIOL .......ccccoiiiiiiiiiiiiic e 160/004
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COoNLOIUL A fONA ..ottt ettt et eaeeeaeereeteeteeereereenneenneens 160/004
CONETOIUL FEIMATIC .eviiiiiieiie ettt et et et e e e be e eteeeteeeteeenareesaseeeanes 160/005
Controlul de campanie ... 160/005
Etapele controlulu .......cooiiii s 160/005
Intrarea In locatia angajatorului a inspectorului de MUNCA ..., 160/005
Identificarea si chestionarea personalulti ..........ccccccoviiiiiiiiiiiiiii e 160/005
Solicitarea dOCUMENTCIOT .....oviiiiiiiieceeeee ettt e st e e st e s saaeesssnbaeessnaees 160/007
Documente solicitate angajatorilor in vederea efectudrii controlului ..........cccccceeivinnnen. 160/007
Documente specifice relatiilor de munca ...........ccovviiiiiiiiiiiie 160/007
Documente specifice sanatatii si securitatii ITn munca ..., 160/009
Chestionarea angajatorulUl ........ccocueiiriiiiiiiiicci e 160/014
Analiza INFOIMATIILOT ...ccviiiiiie ettt eeteeeveeeaeereeeteeeaeeereeneenneenneens 160/014
Intocmirea, semnarea si comunicarea documentelor de control ............ccooceeeeeeeeeueeeenen. 160/015
Inscrierea rezultatelor controlului in registrul unic de CONtrol ..........ccooccerreeerereereereennce. 160/015
Procesele-verbale de CONIOL ........ooouiiiiiiieiece ettt et e 160/015
Anexa de madsuri cu caracter obligatoriu stabilite prin procesul-verbal de control .......... 160/021
Procesele-verbale de constatare Si SANCHUINE .......ccecevievieeiieeiieeiieeieeie e e ere e ereereereesaeens 160/021
Proceduri Ulterioare CONTIOIUIUL cooooeeoeeeeeeeie ittt e e e eeeee e e e e eeeeraaeeeeeseaenaee 160/022
Monitorizarea ducerii la indeplinire a masurilor obligatorii ..........ccoveviviiiiciiiiiicicccnen. 160/022
Controlul conex al altOr INSEIEULIL ..veovvvriiiiiiieeeiieeeeee ettt e s e s e s e raeessnnees 160/022
Contestarea proceselor-verbale incheiate de inspectorii de munca ...........ccccoeeeiiininnen. 160/024
Instruirea angajatilor ... ans 170
0 ESTE INSEITTOA c.uveieeviieiiie ettt ettt et ee e et e e et eeaeeeteeebee e teeesaseesaseeeaseeenseeeseeensseenanas 170/002
NEVOIlE @ INSIIUITE ...veiiiiiieiieete ettt ettt e et e e e re e e reeereeebeeeseeesaseeeanes 170/004
Realizarea planului de INSEIUITe .........ooiuiuiiiiiiiiiicccc s 170/005
FiSQ @ INSIIUITE .ooeeviieiieeeee ettt ettt et e e e e et e e et e e eaaeeeteeeteeebeeeneeenaeeeeanas 170/008
Metode e INSIIUITE .....oievieiiee ettt e e eete e et e et e e et e eeaeeeteeeeseeeteeeeseeeeneeeeanes 170/009
Instruirea 1a 10Ul de INUINCA ...ovvieeeveiciieeeeeee e ettt e e 170/009
Instruirea In afara loCUIUL @ INUINICE ....veeeeeeieeeeeeee et e e e eee e e e e e seeesaaee 170/010
BEvalUarEa INSEIUITIL ..ooivevviiiiieiiiieeiiie ettt ettt et e e ettt e e s saat e e s ssaseeesnaeessssaaeessanseesssnrseessnseas 170/010
5 MEtOde d@ @VALUATE ....eviiieeieeeeee ettt ettt e e st e st e e et e e s sb e e s e art e e s snaees 170/011
Fisa de evaluare a unui program de instruire ...........ccccovviiiiiniiiiniiicncces 170/012
INEETVIUL @ SELECHIE ...vveerieirerririieieeeeeciecrerecsreesaeesaeetesssessnesasesssessasastesssesssesssessseesssestesssasssesssansanes 175
Ce este INterviul de SELECHE ...c.oiieiiieecee e et 175/002
Obiectivele INTEIVIUIUL ...co.eiiiviiiiicce ettt ettt e e e aae e e 175/002
Tipuri de INEEIVIUL .vovivieieiececicecce s 175/003
Pregatirea intervitlul ........coooiiiiic s 175/004
Conducerea INTEIVIUIUL ......cooviiiiiieiecce ettt e e e e e et e eeaeeeeanes 175/005
Cum conduceti UN INEEIVIU TEUSIE ...ccvviiiiviieciieieee ettt e et e eeaeeeeaeeeeanes 175/009
FOMUIATEA TNETEDATIIOT oottt ettt e e e e e e e et e e e e seeeeaeeeeseeseeesaeeeeeseannanee 175/010
Evaluarea raspunsurilor candidatilor ... 175/013

Managementul cunostintelor (Knowledge Management)

Managementul cunostintelor (Knowledge Management) ..........ccccccccevviiiinniinnnnnnn. K 15/002
A. Modelul de conversie a cunostintelor (SECI) ......ooveioiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e K 15/004
B. Modelul Spiralei credrii de cunostinte/Knowledge ..., K'15/005

Cum folosim KM in gestionarea competentelor-cheie? ..o, K 15/005
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Care sunt principalele roluri/pozitii In — KM? ......c.ccocoiiiiiiii e K 15/006
KNOW-hOW-UL .o K15/008
Leadershipul — capacitatea de a CONAUCE ...t L10
Definitii — teorii si modele de leadership ..........cccooeiiiiiiii L 10/002
Modelul de leadership 3E ........ccooooviiiiiiiiiii L 10/002
Diferentele Intre lideri si MaNaGeri .......ccccccovviiiiiiiiiiiiiii e L 10/003
Stiluri de leadership ... L 10/004
Exemple de leadership ... L 10/006
Managementul CONFLCLEION ........ccovririiiiniininisiiiieesesesiissssssssssssess M08
Omniprezenta CONFLICEULUL ....c.ooviiiiiiiiiiiiii s M 08/002
Surse de CONFLCE ... M 08/003
Tipuri de CONFLCE ....oouiiiiiii e M 08/010
MENLOTING-UL .ottt ittt b ssssasesas sttt sss s b ssasasese st st sesasbssbssbenes M21
Avantajele mentoring-ului ..o M 21/003
Tehnici de MeNtOTING ......cccooieiiiiiii s M 21/004
Tipuri de MeNtOring ..o M 21/005
Factori diferentiatori fatd de procesul de coaching ..., M 21/005
Ce aptitudini trebuie sa aibd uUn MeNtOT .........cccovvviiiiiiii M 21/006
Cand utilizdm mentoring-ul Intr-o organizatie? ............cccevviiiiiiiiiiiiice M 21/006
Metoda Delphi — instrument de management strategic ...........cococuveemveveerireeneeercrieeecccrcenen M25
Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? ... M 25/003
Planificarea strategiei de personal si dezvoltare ............ccccoovvniiiininiiiiic M 25/003
Politica de beneficii ........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiii M 25/004
Misiunea firmei si a departamentuluti HR .........ooveiiiiiee, M33
Misiunea OrganizZatiel ...t M 33/002
Misiunea departamentului de Resurse Umane ............cccooeeeieiiiiiiccccceeeeee M 33/002
Tipuri de misiuni in functie de tipul organizatiei ............ccocoeeeeiiieic M 33/002
Motivarea angajatilor ... e Meé63
Ce este motivarea angajatilor ... M 63/002
Ce 1i motiveaza pe angajatii dVs. .......cccviiiiiiiiniiiii M 63/003
Factori care mentin motivarea angajatilor ............ccccvviiiiiiniiiiiiicce M 63/008
Factori care cresc motivarea angajatilor ..o M 63/010
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori In organizatia dvs. (test) ........ccccvviiiinncnnne M 63/011
Factorii motivatori si atitudinea fata de angajati .........cccocovvviiiiiiii M 63/012
Solutii practice pentru a va motiva angajatii (plan de actiune) ..o, M 63/013
Piramida Iui MasloOW ... M 63/015
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui Herzberg ............cccocoooiiii M 63/016
TNtOCMITea UNUL CHESHONAT .....vvuevrieeeiieiisieseise et M 63/017
Atmosfera in cadrul echipei ........cccoooviiiiiii M 63/021
DEIEGATEA ..o s M 63/025
Test: Sunteti un bun manager pentru angajatii dvs. in ceea ce priveste

INOLIVATEAT  ...iiiiiiiiiiiiic et M 63/028
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Munca flexibild — locul muncii flexibil .........ccccevrvieriniiinerenecerrerneeseresre e ere e sesseeessesaens M70
Contractul de munca 1a dOmICIIIU ..ccuviieviieiieciicce et M 70/002
Clauza de MODIIEATE ....cc.eeiiviieiiecee ettt et et et e e te e e aeeereeeanas M 70/002
TVOIT@A ..vvvoveeiveeieicses e M 70/003
Munca flexibild — programul flexibil ... M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca sau regulamentul intern ................ M 73/002
Exemple de modificari In Regulamentul intern ..., M 73/003
Munca flexibild — timpul de munca flexibil ..o, M75
Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor de munca pe perioada

AEOLEIININALA ..veevvieerieie ettt ettt et e et et eaeeaeeveeveeteeteenseeaseenreeseenreenseenreenseenreens M 75/002
OIZANIZTAING ...cvvriruiriieininiiiiiniiiinsssss st sssasstssssssasasbsbsbsasasbsssbsseasosebebssasanenenns 015
Organigrama si raporturile de MUNCA .......cooiiiiiiiccccc s 0 15/002
Rolul organigramei in litigiile de muNCa ... 0 15/002
Modele de Organigrama .........ccccocccurccuicicccecc e 0 15/003
Instruirea NOIOr ANGAJALL ...veverereirirerrrniiiiiiiis sttt s s es O16
Procesul de On-boarding ... 0O 16/002
Lista elementelor de pregatit pre-on-boarding ..........ccccoeeeiiinciicicccccccee 0 16/002
Perioada de OTIEINEATE ......c.cooveiiiiiicieeieeieete ettt ettt ettt et eeveeveeeteeeve e veeebeeveeveeveereereens 016/002
Continutul programului de pre-on-boarding ...........cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiccces 0 16/004
Organizatii de inaltd performant ... 023
Designul organizatiilor performante ............ccccooooiiiiiiiii 0 23/002
Performanta si rezultate N IUNCEA .......cocceeveeeiieiiiercieniisieeseeeiesiestessaesssesssesssesssesssesssessssssasessesseens P10
Ce este performanta angajatilor ... P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” — modelul PRO .......c..ccooveeviiecieeneenen. P 10/002
Sisteme de platd in functie de calificdri/performanta/rezultate ...........cccccevviriiiinnnnns P 10/003
Criterii, obiective si indicatori de performanta ...........cccooeiiiiiiiii P 10/005
Piramida nevoilor de Resurse UmAne ..........ccccereveeieeveerenesrisierensessesesesssesessesssssesssasssssessessessesasas P20
Procedura de CONCEAIETE ......cciverrrererieenreriririeceererseisiesserssssessesssessessessesssssssssssssassasssesssssessssnsasssssesas P 40
Conditiile concedierii — cand o concediere este individuala si cand este colectiva .......... P 40/002
Desfiintarea postului trebuie sa fie efectiva ..........ccoviiiiiiiiiiie P 40/003
Desfiintarea postului trebuie sa aibd o cauza reald si serioasa ...........cccccevveiviiriceinnne P 40/003
Desfiintarea postului trebuie sa fie definitiva ...........cccccoeeiiiiiiii, P 40/003
Concedierea nu trebuie sa aiba caracter COlECIV ......ooiivviiviiiririiieiecie e P 40/003
Salariatul concediat nu trebuie sa se gaseasca intr-o perioada

In care concedierea eSte INEEIZISA ........ccvveecieieiieeeiieee et ettt ee e et e et eeveeeereeeeaeeeeanas P 40/003
Procedura de concediere individuala — etapele concedierii ...........cccooeueieieiiiieiiiicennn, P 40/004
Decizia reducerii numarului de posturi ..o P 40/004
Identificarea posturilor care se VOr reduce ...........cccoovviiiiiiiiiiiniiiiiiis P 40/005
Identificarea salariatilor care urmeaza sa fie concediati .......cccoovvveiveiiiiviiieiiviieeeeeeeeeeen, P 40/007
Preavizarea SAlariatUlUL ...cc.coooevviiieiiiieiiie ettt ettt et s et e e s s eaaa e e s eaaeeessaaaeeeas P 40/007
Trecerea INtr-0 altd MUINCA ......c.oovviiiiiieeiece et ettt eaeeveebeebeeaeetaeeaneenveens P 40/009
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Decizia de CONCEAIETE ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiciec e P 40/009
Procedura disciplinard progresiva ... P43
Procedura disciplinard progresiva sau pe puncte ...........ccococoevvieieiiininiiinenneneeen, P 43/003
Exemplu de aplicare a procedurii .........cocoeveveieinininininiicce P 43/003
Referat abatere disciplinard (model) ..o, P 43/007
Sesizare referitoare la o abatere de la disciplina muncii (model) ..........ccccooviiinnnnnn, P 43/008
CONVOCALOT (INOAEL) ettt e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeesesasaaeeeeseeaannneees P 43/009
Proces-verbal de cercetare disciplinard (model) ..........ccccoeiivniiiiiiiiiiiice, P 43/010
Model de deCiIZIe ........covvviiiiiiiiiiiii P 43/011
Noi modificdri ale Codului muncii legate de procedura disciplinard ...........ccceveuneee. P 43/012
Programul de lucru flexibil ... P 50
Cum sa verificati daca programul de lucru flexibil este potrivit pentru

Organizatia dVs. ... P 50/002
Lista de control cu avantajele programului de lucru flexibil ............ccccoooviiii, P 50/002
Lista de control cu dezavantajele programului de lucru flexibil ............ccccooveiiinne, P 50/003
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in organizatia dvs.

(PIAN @ QCHIUIIE) oottt ettt et ettt e ettt e e et e e e s bt e s e s ateessateeessnaeesssanteessanas P 50/003
Fisa individuala de prezentd (Formular) .........ccccocoeiiiniiiiiniiiiiiccicccee P 50/005
Masuratori in Resurse Umane. Rapoarte ..........oveevevrereiiennenciintsncissnesenssssesnsssssenees R20
Rapoartele — instrument de evidentiere a functiei

strategice a Departamentului de Resurse Umane ...........cccccocoeviiieiciiiniiiniininecceees R 20/002
Cum sa organizati activitatea Departamentului de

Resurse Umane 1a STATSIt d@ A .......cceevveiiiiieieieceeeceeeeeeeetee ettt eneens R 20/003
4 pasi pentru eficientd maxima in perioada sfarsitului de an ..o R 20/003
Recrutarea si selectia personalului ... R 35
Ce este activitatea de recrutare de personal ..o R 35/002
Cum recrutati personal in prezent? ... R 35/003
Lista de control pentru planificarea recrutdrii si selectiei de personal ...........cccccovvurunnines R 35/004
Etapele recrutarii si selectiel ..o R 35/005
Cand este nevoie sa recrutati personal ...........cccoiiiiiiiiiiiies R 35/009
Descrierea posturilor Vacante ... R 35/010
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat .........cccccocoeiiiiiiiiiiniiiiiices R 35/012
Sursele de TECIULATE .......c.coviiiiiiiiiciec e R 35/013
Cum sa concepeti un anunt de recrutare eficient ............ccccooeviiiiiiiiis R 35/018
Dosarul de candidatura .........cccoeiiiiiiiiiiii e R 35/020
TESEELE @ SELECTIE ..veivvieeeeieetee ettt e e e e e et e et e et e eeaaeeeateeenseeeseeeseeeseeennes R 35/026
Selectia PersoNalulUL .......ooviiiiiicc R 35/026
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia personalului dvs. sa fie un succes

(JISTA i@ CONTTOL) oot e e et e e e e e e et eeeeeseeeraaeeeeeseeesaaeeeeeeesessaaaneeeeeas R 35/030
Recrutarea — strategie si implementare ...ttt s R 36
Strategia de resurse umane si instrumente de planificare a resurselor umane ................ R 36/002
Erori in urma procesului de selectionare de personal ............cccccoveiiinniiiinncicinns R 36/003
Indicatori de evaluare a eficientei recrutarii de personal ...........ccccocoviiiiiiiinine. R 36/004
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite metode de recrutare ............cccceeiiiiinin, R 36/005
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