Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract individual de MUNCA ... 001
ACEQAIEIONAL oottt ettt e e et e e e te e e aeeeeteeeeaaeeetteeebeeeteeeaeeen 005
Clauza de confidentialitate In contractul de MUNCA ......ccooeviiiiiiieiiiiceececce e 006
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul individual de munca ..........cccceeveenne.. 008
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la contractul de munca .............ccccoeee. 010
Act aditional cu clauza de formare profesionala la contractul individual de munca .............. 012
Adeverinta de la angajatorul precedent ..o 014
CUrricuIUM VIEAE ..ottt 015
Certificatul MediCal ..o 017
Repartitia AJOFM ..o s 018
Contract de formare profesionald ... 019
Decizie de suspendare cu acordul partilor ..o 021
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere a copilului ........ccccceeveviviiiiinicnnnne. 021
Decizie de retrogradare ... 022
Contract de management (Model) .........ccooouiiiiiiiiiiii 025
Contract de prestari servicii (Model) .......ccccooioiiiiiiiiiii 028
Cum sa cresteti motivarea prin apreciere (lista de control) ... 032
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) ...........cocoooeeiiiiiiii 033
Ce stil de conducere practicati? (feSt) ........cccoeeiiieiiiiieiecec e 034
Fisa NeVOIlor de de@ZVOIATE .......c..oooueiieiieeee et eete ettt ee e e ereeeteeeaeeeeaeeans 035
Scrisoare de referintd (INOAEL) ....oooviiiiiiiiiieeieeee ettt saae e e st e e s st e e s ssaaeesssnbaeeseanes 037
Mini-chestionar privind activitatile de Resurse Umane In compania dvs. ........cccccceeeeieuennee. 038
Adeverinta de asigurat si COASIGUTAt ........cccoviiiiiiiieiiiiicicc s 040

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sd evitati capcanele unui CV ,,perfect” ... 001
— Chestionar de pre-interviu (model) ..o 002
Top 5 moduri in care managerii {si demotiveaza angajatii ........ccccoeeeeeeeeiicceecce 004
Management HR: Despre automotivarea eficientd ..o 004
Concediul pentru cresterea COPIUIUI .......oveueveeeeeeetitieeece e 001
ANALlIZA CAUZA-IECE ... nees A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa ..........ccccocoiiiiiiiiin A 23/002
Analiza cOSt-DENESICILL ....cueervriiii s A25
Analiza deciziei de externalizare a functiei de salarizare

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

suplimentar (eXempPlul) ......cccoooiiiiiiii s A 25/003
ANALIZA PAT@LO .....ccovviiiiiiitt bbb bbb A28
ANAliza PESTLE ...ttt sasss s sssasssssss s s ssssssesasassssens A 30
Factorul POLEIC ..ooiiiiii s A 30/002
Factorul @CONOMIC ..o A 30/003
FACEOTUL SOCIAL .ot e e e et e e e e e e e et e e e e eeeaeeaaeeeeseeaseaeeeeeesseanaeeeeens A 30/004
Factorul tehnoloGic .........cooiiiiiiiiiii A 30/004

Consilier - Ghid complet pentru Departamentul HR 0816



002 Cuprins

—Factorul legal ... A 30/005
— Factorul etic si cel de Meditl .....c.oooouiiiiiiiieceeeee e A 30/006
Analiza POStUIUL ...t s A33
Ce este analiza POStULUL .......ooeiiiiii s A 33/002
De ce este necesard analiza poStulUi .........ccooooviiiiiiiiiiii A 33/002
Activitatile de personal in care aveti nevoie de analiza postului ..........ccoeviiiiinnnnne A 33/002
Ce informatii obtineti prin analiza postului ... A 33/003
Cine poate face analiza postului ..o A 33/004
Metode si instrumente pentru analiza postului .........cccoovvvoiiiiiiii A 33/004
Chestionarul pentru analiza POStULUL .......ccccoviiiiiiiiiiiiiiic e A 33/007
Auditul de Resurse UMANE ...ttt ssssssssssssssasssssssasssssnes A 55
Structura auditului de Resurse Umane ... A 55/002
Raportul auditului de Resurse Umane ...........ccooooviiiiiiiiiiiis A 55/005
Elemente similare auditului social ...........cccoiiiiiiiii A 55/009
Auditul privind respectarea legislatiel MUNCii .......ccocooeviviviiiiiiiii A 55/010
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ...........ccooovoviiiiiiiiii A 55/011
Bugetul de Resurse UmMAne ...ttt esesess e seses s seses s s sesesesans B 30
Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

@ RESUTSE UTNIATIC oottt e e e e et e e e e e e ee et e e e eesaa e eteeeeseeeesaateeeessseaneaaeeeeenas B 30/002
Cariera profesionald ...t Co05
Etapele Carierel ... C 05/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite etape ale carierei ...........cccovvviiiiiiiiiiinns C05/003
Managementul carierei angajatilor ... C05/005
Planificarea si dezvoltarea Carierel ........ccceovieoieeeieeeeeeeeeeeeeee et eeve e ereeeeeaeeveeneens C 05/006
7 pasi de urmat In planificarea carierei organizationale .............cccocooeviiiirniiiiiiiiiinn, C 05/007
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale In firma ...l C 05/008
Centre de @VAIUATE ...ttt Cc10
Obiectivele centrelor de evaluare ..o C10/002
Avantajele centrelor de evaluare ... C10/009
LG0T T 11 T | PR C13
Business coaching-ul ..........cccocooiiiiiiiiiiiiii C 13/003
Tehnici de COaChing ........ccccciiiiiiiiiiiiiii e C13/003
Modele de COAChING ........ccciiiiiiiiiiiiiiiii e C13/003
Coaching-ul — o forma de terapie mascata?..........ccccccevviiiniiiniiiniiiciicceeeees C 13/006
Ariile de interventie ale business coaching-ului ... C 13/006
Comunicarea In OrganizZati€ ........ccoeveeieeeiieieieieieieece ettt bbb s st b bt C32
NOHUNEA A€ COMUINICATE ....oeeviieiiieetieeetieeetee et e ecteeeeteeeeteeeeaeeereeeseeeeseeeebeeeeseeeeseeeesesessseesaseeas C32/002
Continutul si semnificatia comunicarii organizationale .............ccccocoviiiiiiiiiin, C32/002
Comunicarea organizationala ..o C32/002
Bazele comunicarii organizationale ... C32/006
Etapele procesului de COMUNICATE ........ccooveveiiiiiiiiieieieeeeee e C32/011
Elementele procesului de COMUNICATE .........cceiviiiiiiiiiiiiiiiiiiccccc e C32/013
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Formele si mijloacele de COMUNICATE ..........ccoueviviiiiiiiiiiiiiicec e C32/016
CONITOIUL ..ttt ettt ettt e s e e st e e st e e ssasae st et sasenessasasaseseesarasssensasens C68
In ce constd activitatea de CONEIOI? ..........ovueveiveeveeeeeeeeeeeseeee e C 68/002
(@00 W=T: T el0) 4 La (o) F: Lo LR TSROSO C 68/002
Caracteristicile Unui CONtIrOl €fiCACE ......cevuieieiieeiieieeeee et C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea controlului ..., C 68/003
Tehnici de control 1a TNAeMANA AVS. cooeeeeeeeeeeeeee et e e e e e eeeee e e e eeeeeseeeeeas C 68/003
Periodicitatea CONTIOALCLOT ..ooouviiiiiiiieieeeiie ettt ettt e et e e sttt e e ssaaseessaaaeeens C 68/005
Posibile decizii In urma CONOIUIUL ....ocvvevieiiriieiieieieieeeeee e C 68/006
Dosarul personal al salariatului ..........cceeeeeveiemeeritiiieeeectce s D 25
Pregatirea dosarelor pentru controlul inspectorilor de munca ...........cccccccvveiiinnccnne. D 25/002
Lista de verificare pentru continutul dosarului personal ..........ccccocoiiiiiiiniinnnn, D 25/002
Dosarul personal al angajatului - obligatie a angajatorului, dar si instrument

eficient pentru managerul de resurse Umane ...........ccccoeeueieieecccccceceeeeee e D 25/003
Criterii de evaluare a activitatii profesionale a salariatului ..........ccccccoceiiiiiniinn D 25/008
Documente privind cercetarea si aplicarea sanctiunilor disciplinare ............ccccocoevevnae D 25/011
Adeverintd — INOAEL ......cveiiieeeeeee et e e et e et e et e e rae e are e raeennas D 25/014
Sanctiunea pentru neintocmirea dosarului personal al salariatilor ..........cccccccevninnnene D 25/015
Evaluarea performanfelor ... E79
Ce este performanta angajatilor ... E 79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ... E 79/002
— Factori ce influenteaza indirect performanta ..........cccccccooviiiiinniiiiiiicccces E 79/002
Ce este evaluarea performantelor ..o E 79/003
Cum sa realizati evaluarea performantelor ..., E 79/003
Metode de evaluare a performantelor ..o E 79/006
- Formular pentru evaluarea performantelor utilizand MPO ...........c.cocoooiiiiiiiinnne, E 79/007
— Evaluarea performantelor si revizuirea salariului ........ccccooviiiii, E 79/009
— Exemple de scale si fise de evaluare ... E 79/009
— Formular pentru evaluarea performantelor ... E79/010
— Formular pentru evaluarea anuala a performantei ..o E79/011
— Formular pentru evaludri intermediare ..o E79/013
— Formular pentru evaluarea cunostintelor si aptitudinilor ...........cccccoovviiiiiiiinn. E79/014
INEEIVIUL A@ @VALUATE ....vveeieeeieeeeee ettt ettt s et e st e e st t e e s st e e e saatesssnaseeas E79/014
— Cum sad conduceti INtervitul de @ValUare ......cc..oovviiiieiiieieeeeeeeceeeeeeeee e e E79/015
Cele mai frecvente erori de eValuare .........c..cocvereiririnienieiieireseeeeee e E79/018
Cine face evaluarea performantelor ... E 79/019
FiSA POSTUIUL ...ecvetiieiiititciictctc ettt bbb bbb bbb F25
Ce este fisa POSTUIUL ...vvvieiiciiic e F 25/002
Care este scopul fisei POStULUL .......c.oooveviiiiiiiiii F 25/002
Cand trebuie sa elaborati 0 fisd @ POStUlUL ......cccooviviiiiiiii F 25/002
Cine raspunde de realizarea fisei poStulUui ..........cccocovoveiiiiiiii F25/003
Obligativitatea fisei POStULUL .....c.covvveviiiiiiei F25/003
Flexibilitate si exagerdri In elaborarea fisei postului ..........cccocoeveieieiiiiici F 25/004
De ce sunt utile fisele de POSt ........ccovviiiiiiiiiiiii F25/005
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatorului ... F 25/005
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— Rolul fisei postului din perspectiva angajatuluii ........ccccoeveiieeiiiiiii F 25/006
Structura si continutul fisei POStUIUL .......cccovviiiiiiiiiiiiiiii F 25/006
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post ..........cccccooeieiiiiiiii F 25/009
Model-cadru pentru fisa pOStULUL ..o F25/012
Fluctuatia de personal ..., F41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de resurse umane ...........ccccceevvevieciincnenne. F41/002
Programul de preventie a fluctuatiei nedorite de personal ... F 41/004
Formarea profesionaldl ... bbb F53
Ce este formarea profesionald ... F 53/002
Costurile formarii profesionale .............cccoviiiiiiniiiiii F 53/002
In ce scopuri si pentru ce beneficii s asigurati formarea profesionala a angajatilor ...... F 53/003
Tipuri de formare profesionald ... F 53/003
Contractele speciale de formare profesionald ............cccccoooviiiiiiiiiiii, F 53/004
— Avantajele contractului de adaptare profesionald .............cccocoeeiiiiiiiiii F 53/005
—Model de contract de adaptare profesionald ..o F 53/005
GENETALILE X, Y, Z ceeeeeeereeeeerereeeteceeeereetereseeenessesssessessessesssessessessesssesssessesssssessesssessessessesssersessessesns Go1
(@< (1< =1 s - 1 GRS G 01/002
(@SS TS =1 - N SO USRS G 01/003
(@S A1) = U s - 1/ G 01/005
HR BUSINESS PAITNET ...ttt s s en s nsas e sasnenes 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 performanta ... 135
Indicatorii-cheie de performanta ..o 135/002
Indicatorii-cheie de performantd in Resurse Umane ..........ccccocoooeiiiiiiiiiicccccce, 135/002
INformaticd UMANE ......ccoooveviririeeeeeeee e 143
Informaticd umana — Human Analytics ... 143/002
Data MININE ..oooviiiiiici e 143/003
Business ANAlYtiCS ..o 143/003
EXEMIPIU . 143/004
Integrarea, adaptarea si reusita profesionald ...t 144
Ce este integrarea profesionald a angajatilor ... 144/002
Cum sa demarati corect procesul iNteZrarii ........ccoooeeiiiiiiiiiii 144/002
Cui ii revine responsabilitatea integrarii profesionale ............ccccooovviiiiiiiineiiccee, 144/003
Etapele integrarii angajatilor ... 144/004
Cum sa realizati integrarea angajatilor dvs. (Plan de actiune) ...........ccccccoeoviiiiinnnnnen. 144/006
Programele de integrare profesionala ... 144/009
Evaluarea procesului de integrare ... 144/011
Ghid pentru evaluarea gradului de integrare a noului angajat ........ccocoeevviviiinccnnne. 144/011
Adaptarea si reusita profesionald ... 144/013
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Instrumente de evaluare psihOmMEetTICA. ..o 149
Instrumente de evaluare psthOmetrica ..........ccoooiiiiiiiiii 149/002
Teste de gandire abstracta ... 149/002
Teste de rationament NUIMETIC ......coeicviiiiuiieiie ettt ettt eete e e ete e et e eeteeeeareeeaseeeanes 149/002
Instrumente vitale pentru management de SUCCES ........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiii 150
Panoul de bord al managementului ..........ccccocoiiiiiiiiiiiiiiie 150/002
BrainStOrming .......ccociiiiiiiii e 150/002
EVAlUAre 3607 ... 150/003
407 0 11 4112 152
Ce este INTEINSIIP .oovoviviiiiiic e 152/002
Modele de contracte de voluntariat ............ccoocoviiiiiiiiii 152/003
Practica elevilor si StUAENTIIOL .....cc.ooioviiieiieei et 152/009
Bursele Private ... 152/009
Model de contract de acordare a unei burse private ..o 152/010
Model de contract de mecenat ...........ccooeiiiiiiiiiiiiii 152/012
Stagiatura si stagiile profesionale ... 152/015
Model de contract de Stagitl ......ccceiiuiiiiiiiccc s 152/017
Raport de STAZIU ...c.cueueeeecicicicicccc s 152/020
Model de Certificat de finalizare a stagiului ........ccoooviiiiiiiii, 152/022
Model de Adeverinta de finalizare a stagiului ........c.ccoooviiiiiiiiii 152/023
L L al<) o5 Ui - NSRS 152/024
Inspectia MUNCii I CONETOL .....uveiiiieii bbb bene I60
Instruirea angajatilor ... e ne 170
Ce @Ste INSEIUITEA .....oviviviiiicicicc e 170/002
Nevoile de INStIUITe .......c.ccoiiiiiiii e 170/004
Realizarea planului de INSEIUITe ........ooiuiiiiiiiiic e 170/005
FiSA @ INSIIUITE .oovviiiiiictee ettt ettt et e et e e e aeeeteeeeteeeteeeeareeeaseeeanas 170/008
Metode de INSLIUITE ........ccoviiiiiiiiiiiiic e 170/009
Instruirea la locul de MUNCA .......ccoiiiiiiiii e 170/009
Instruirea in afara locului de MUNCA ... 170/010
EVAlUATEA INSEIUITIL  wvveteiiieeeeeeeee ettt et e et e e e e et e e e eeeeeeaaeeeeeeseaeeaeeeeessesenneereeesesennnaneeas 170/010
5 MEtOde d@ @VALUATE ....oveiieeiieeeeeeeeeeee ettt ettt et st e st e e s snaees 170/011
Fisa de evaluare a unui program de inStruire ...........cccocooeeviiiiiie 170/012
INEEIVIUL A€ SELECHIE ...veveereeieeeeeeiecrteeterterreeeeeeteereesseesseessseeaeeseeeseesssessasssssesasasessssesssesssssrnsesasessanns 175
Ce e5te INTETVIUL A@ SCLECHIE  ..oviieeeieeeeeeee ettt e vt e e e e e s v e e s sraaesesaaeesssanees 175/002
Obiectivele INterViUuIUL .......oviiiiiiii e 175/002
Tipuri de INEEIVIUL «ooveiiiiiiiii s 175/003
Pregatirea interviulul ........ooiiiiiiii s 175/004
Conducerea INterVIUIUL .......cocoiiiiiiiiiiiiic e 175/005
Evaluarea raspunsurilor candidatilor ... 175/013
Leadershipul — capacitatea de a cONAUCE ..........covemeererereeeetetetecte e L10
Definitii — teorii si modele de leadership ..........cccoviiiiiiii, L 10/002
Modelul de leadership 3E ... L 10/002
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Diferentele Intre lideri si Manageri .........cccocovvviiiiiiiiiiiiii L 10/003
Stiluri de leadership .......ccocooiiiiiiii L 10/004
Exemple de leadership ... L 10/006
Managementul CONfHCEEIOTN ........uovuiimiii e M08
Omniprezenta CONfIICtULUI .......covevoiiiiiiii s M 08/002
Surse de CONTIICE ......oviiiiiiiiii s M 08/003
Tipuri de CONFLCE ....ooooiiiiiiiiiiic s M 08/009
MENtOTING-UL ..ottt bbb bbb bbb M21
Avantajele Mentoring-ului ........c.coviiiiiiiiiiiii M 21/003
Tehnici de MENTOTING ...c.cuiiiiiiiiiiiiic s M 21/004
Tipuri de MENTOTING ...c.coiiiiiiiiiiic s M 21/005
Factori diferentiatori fatd de procesul de coaching ..o, M 21/005
Ce aptitudini trebuie sd aibd Un MeNtOT ........cccoviviiiiiii M 21/006
Cand utilizim mentoring-ul intr-o organizatie? .............ccocoeeeiiiieic M 21/006
Metoda Delphi — instrument de management strategic ...........cooeeuereineerireriinnnicrcrciccrciennne M 25
Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? ... M 25/003
Planificarea strategiei de personal si dezvoltare ...........cccoviiiiiniiiie M 25/003
POIIHICA A DOINETICTL wevvieiieeeeeeeee ettt e e e e e ee et eeeeeseeeaaeeeeeeeeeasareeeesseeesaraeeeas M 25/004
Misiunea firmei si a departamentului HR ...ttt M33
Misiunea Organizati€l ........ccccoviiiiiiiiiiiiiiic s M 33/002
Misiunea departamentului de Resurse Umane ..........ccccoccceiviviiiiiiinniiiinnccces M 33/002
Tipuri de misiuni in functie de tipul organizatiei ............cccovviiiiniiiiiiicice M 33/002
Motivarea angajatilor ... bbb M 63
Ce este motivarea angajatilor ..........c.cocoeveieiiiiiiiii M 63/002
Ce fi motiveazad pe angajatii dVs. ..o M 63/003
Factori care mentin motivarea angajatilor ... M 63/008
Factori care cresc motivarea angajatilor ..o M 63/010
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori In organizatia dvs. (test) .........cccoevviiiinnnnn M 63/011
Factorii motivatori si atitudinea fata de angajati ..........cccocoeeveiiiii M 63/012
Solutii practice pentru a va motiva angajatii (plan de actiune) .........ccocooeeiiiennnnn M 63/013
Piramida TUL MASLIOW ...eeeiiiiiiiieeeieeeeeeeee ettt ettt e ettt e e ettt e st e s s st e e s snaeesssnasesssnnaeas M 63/015
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui Herzberg ...........ccccooviiiinnininnnnne M 63/016
Munca flexibild — locul muncii flexibil .........ccovvemeereririeeeeee e M70
Contractul de munca la domicCilitl .....cooveviviiiiiiiiii M 70/002
Clauza de mODbilitate ... M 70/002
INVOITEA oo M 70/003
Munca flexibild — programul flexibil ..........ccooovemomeeririe e M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca

sau regulamentul iINteIN ... M 73/002
Exemple de modificdri in Regulamentul intern ... M 73/003
Munca flexibila — timpul de munca flexibil .........ooeevevemeeeriree e M75
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Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor

de munca pe perioadd determinatad ............cocooveieiiiiiiii M 75/002
OIZANIGTAINA ...oviierereriririniiniiniiiisennnea et s s bbb sssssasast st s b s bbb b ensnsasasasasasnenene 015
Organigrama si raporturile de MUNCA ......ooooiiiiiiccccc e 0 15/002
Rolul organigramei in litigiile de muNCa .........ccoooviiiiiiiiccc 0 15/002
Modele de organigrama ... 0O 15/003
Instruirea NOIlor aNGAJAtl ..o O16
Procesul de On-boarding ..o 0O 16/002
Lista elementelor de pregatit pre-on-boarding ..., 0 16/002
Perioada de OTientare ... 0 16/002
Continutul programului de pre-on-boarding ............ccccvviivininiiiiiiiiieccces 0 16/004
Organizatii de inaltd performanta ... 023
Designul organizatiilor performante ............ccccoooviiiiiieic e 0 23/002
Performanta si rezultate TN MUNCA .......ccceeeeieieiiiceeie e ceeeteetee e ete s e eeaeesesrs st s ae e s e e seesanens P10
Ce este performanta angajatilor ... P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” — modelul PRO .......ccccvvvveiiviiiiieiinnen. P 10/002
Sisteme de platd in functie de calificdri/performanta/rezultate .............ccccceeeiiiiincnnes P 10/003
Criterii, obiective si indicatori de performantd .........cccccoviiiiiiini P 10/005
Piramida nevoilor de Resurse Umane ...ttt esesnesnes P20
Procedura diSciplinard Progresiva ... P43
Procedura disciplinard progresiva sau pe PUNCEE .........cccccooviviiiiiinininiciiiiiieecicceecees P 43/003
Exemplu de aplicare a procedurii .........cooeueveiiiiieiiiiiicicc e P 43/003
Referat abatere disciplinara (model) ..o P 43/007
Sesizare referitoare la o abatere de la disciplina muncii (model) .........cccccoooeviiiiniininnes P 43/008
Convocator (IMOdel) ..o P 43/009
Proces-verbal de cercetare disciplinard (model) ...........cocooeeiiiiiii P 43/010
Model de deCIZIe ........couiviiiiiiiiiiiiiic P 43/011
Noi modificari ale Codului muncii legate de procedura disciplinara .............cccceceeieiee. P 43/012
Programul de Iucru flexibil ... P50
Cum sa verificati dacd programul de lucru flexibil este potrivit pentru

Organizatia AVS. ..o e P 50/002
Lista de control cu avantajele programului de lucru flexibil ...........ccccccoviiiiiiiiinn. P 50/002
Lista de control cu dezavantajele programului de lucru flexibil .............cccccooviiiiinninns P 50/003
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in organizatia dvs.

QR F=) AW e <I=Yal 5 0 o U= USRS P 50/003
Fisa individuala de prezentd (Formular) ... P 50/005
Masuratori in Resurse Umane. RapOAarte ...........oceeererererenteteeeeecceeee s R 20
Rapoartele — instrument de evidentiere a functiei

strategice a Departamentului de Resurse Umane ...........ccccooeiiiiiiiiiiiiiicinicccns R 20/002
Cum sd organizati activitatea Departamentului de

Resurse Umane 1a SFATSIt de @Il .......oooveiiveiiiiiiiie ettt e R 20/003
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4 pasi pentru eficientd maxima In perioada sfarsitului

@ AT et R 20/003
Recrutarea si selectia personalulUi ... R 35
Ce este activitatea de recrutare de personal ...........cccooovviiiiiiiiiii R 35/002
Cum recrutati personal in prezent? ... R 35/003
Lista de control pentru planificarea recrutarii si selectiei de personal ............ccccccevevennne. R 35/004
Etapele recrutarii si selectiel ..o R 35/005
Cand este nevoie sa recrutati personal ..o R 35/009
Descrierea posturilor vacante ... R 35/010
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat ... R 35/012
Sursele de TeCrUtAre ..........ccooiiiiiiiiiiiiii s R 35/013
Cum sd concepeti un anunt de recrutare eficient ...........c.cccoceceeiviiiiinniiiiniicee R 35/018
Dosarul de candidatura ..........cccooiiiiiiiiiiiii R 35/020
TESEELE @ SEIECTIE ...eiiuvieiiieeteeeeee ettt ettt et e et e e e ta e et eeeteeebeeebaeetaeeetseeeaseesreeenns R 35/026
Selectia Personalului ........ccoooiiiiiiii R 35/026
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia personalului dvs. sa fie un succes

(listd de CONLIOL) ..ooviviiiiicc e R 35/030
Recrutarea — strategie si implementare ... R 36
Strategia de resurse umane si instrumente de planificare a resurselor umane ................ R 36/002
Erori in urma procesului de selectionare de personal ............ccccoceeiiiiiiiiiiiiininn R 36/003
Indicatori de evaluare a eficientei recrutdrii de personal ...........cccccoovviiiiiniiiininnn. R 36/004
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite metode de recrutare ..........ccccceevciiinnnnae. R 36/005
Particularitatile procesului de recrutare ... R 36/006
Metode de recrutare a resurselor UmMane ..o R 36/008
Diagrama procesului de reCrutare ..o R 36/009
Regulamentul INEEITL ......oviieiciviniiininiiiiiiiiesiiiisrnssssasesesisisissssssssssssesesasesisisssssssasaes R 47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul intern ... R 47/002
Lista de control pentru principalele componente ale

componente ale regulamentului INterN ...........coooiiiiiiii R 47/003
Exemple si recomandari pentru elaborarea regulamentului intern ..o R 47/003
Precizari importante pe care sa le includeti in regulamentul intern ............c.ccccccevvinnne R 47/016
Respectul fatd de angajati si cOMPanie ... R 60
Surse care genereaza cea mai mare lipsa de

respect din partea angajatilor ... R 60/002
Exemple practice prin care o firmd poate sa

manifeste lipsa de respect fata de angajatii Si .........ccocovvvvvrivieininiiiii R 60/003
Ce pot face firmele si organizatiile pentru a-si

asigura respectul angajatilor SAI? ... R 60/004
Registrul general de evidentd a Salariatilor ..........crieivininisinennnniiiiiiesisssssnees R 80
ReGIEMENLATE ... R 80/002
Obligativitatea Infiintarii si pastrarii registrultii .........cccocoeiiviiiiiiiiiie, R 80/003
Completarea registrulul ..o R 80/004
Cine completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor .................... R 80/009
Transmiterea registrulul ... R 80/011
Transmiterea on-line prin intermediul portalului Inspectiei Muncii ..........cccceveveieinennne R 80/012
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Transmiterea prin e-mail pe baza de semnatura electronica ... R 80/014
Depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca ... R 80/014
Ce probleme rezolva noua VEISIUNE .........cccovvieiiiiiiiiii s R 80/015
Ce NU IeZOIVA NOUA VEISIUIE  ..vecveeiieiieieeieesieesteesteesseeseesseesseesseessesssesssesssesssesssesssesssessssessens R 80/018
(@6) 415 ¥ A 1<) 11 | ST U U UPTRPEN R 80/019
Sanctiunile CONraVENTIONALE ......cccccveeriereerrerieecreeeteetersterseesrseeeseeesstesssessssssssesssessesssesssessassssesanes S40
Sanctiunile contraventionale principale ..o, S40/002
AVETTHISIMENTUL .eiiiiiiiiciceeee ettt e e et e et e e b e e b e esbeesbeesbeesseesseenseesseensennns S40/002
Amenda cONtraventioNala .........coceeoiiiiieioee ettt e et enrean S 40/003
Sanctiunile contraventionale complementare .............cccooeiiiiiniiiiie S40/003
Reguli de aplicare a sanctiunilor contraventionale .............cccccccooviiiiiinie, S40/003
Prescriptia aplicarii si executdrii amenzii contraventionale ..., S40/006
Prescriptia aplicdrii amenzii contraventionale ...........cccooiiiiiniiiiiice S40/006
Prescriptia executdrii sanctiunii contraventionale ... S40/008
Stresul 1a 10CUL A€ MUNCA ...eocveveiieeeeceeiereereeceeeer e serrte e seseseesaee e s e sseesasesessasssesaseseesaessassnssessasases S90
Notiunea de stres 1a 1ocul de IUNCE ...c.ooovvviieeiiiiiieceecee et S90/002
Efectele stresului asupra angajatilor ..., $90/002
— Efectele stresului la nivel MeNtal .........ccccovvieieiiiiiiiieeeeceeee e S90/002
— Efectele stresului la nivel emotional ...........ccooooiiiiiiiiiiieecccee e S90/003
— Efectele stresului la nivel fiziolOgic .........cccoovoviiiiiiiiii $90/003
Care sunt agentii StreSOTI? ..o $90/005
De ce este stresul la locul de munca un pericol pentru firma? ..o, $90/005
Cum sa controlati stresul la locul de MUNCA ......ccoeeevviiiiiiiiiiececee e S90/005
Stresul si accidentele de IMUINCA .......ooveeeviieiiieieeeeeeee ettt eeaeeeeareeeaeees S90/005
Solutii In combaterea stresului la locul de MUNCA .....ccooovveiviiiieiiiiiieeeceeeeeee e S90/006
Cum sd preveniti stresul la nivelul organizatiei (plan de actiune) ..........cccecevciivninnnen. S90/007
Cum sa preveniti stresul la nivelul grupului de lucru (plan de actiune) ......................... S90/008
Teste de angajare Si SElECHiE .........cuiririininininiii s T 09
Informatii despre testele utilizate in procesele de recrutare si selectie ............cccceuvuencne. T 09/002
Prima reactie la un test — cea mMai bUNA ........cooviieiiiiiiiiiicceceeeeeee e T 09/002
La ce se refera aceste teste? Cate tipuri de teste existd? Care sunt cele mai utilizate? .... T 09/003
Alegerea teStelor ..o T 09/004
Testarea potentialului profesional al candidatului ..........ccoooveiiiiiiii, T 09/004
Principalele limite si dificultati intrinseci masurarii personalitatii prin chestionare ...... T 09/008
Omul potrivit Ia locul potrivit — deja un stereotip atunci cand vine vorba

de recrutare si selectie. Insd si un deziderat la fel de important .............ccoviiinnnnn. T09/011
Principiile de teStare ... T09/014
Centrele de @VALUATE ......ooiveiiiieeeeeeeeeee ettt ettt ettt e s ettt e s st e e s s saatesssaaaeessaseesssnaseeas T09/014
Chestionar (dupa Keirsey, 1984) ... T09/016
Teste de capacitate de CONCENEIATE ... T09/021
Teste de evaluare a inteligentei emotionale la adulti .........ccccoviiiiiiiiiiiiiiie, T 09/022
Test de atentie diStIIDULIVA ....c.ooooiiiiiiicece ettt et et es T 09/024
Test de gandire analiticad ...........cooovoiiiiiiiiiii T 09/024
TeSt A MEAITATIE .veeiviiieieieie ettt e et e et e e e e e e e teeereeebeeeseeeeseeeeaseeeaseas T 09/030
Team building — Instruirea €Chipelor ... T10
Etapele clasice de formare a unei echipe .........cccocoooviiiiiiiii, T 10/003
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Conceptul rolurilor BeIbin .........ccoooiiiiiiiii T10/003
Tipuri de @Chipe ... T 10/007
Etapele proiectdrii unei sesiuni de team building .........cccooooiiiiiiiiii T10/008
Pericolele ce pot apdrea intr-o sesiune de team building ..........ccccoooviii, T10/010
Telemunca — mMUuNCa de 1a dISTANEA ..cccevvviereiirriiiieiieienreeereeestresiseesssesessseessresessssssssessssssssesessnesans T12
Elemente obligatorii pentru munca la domicilitl ........ccoovvvviiiiiiiiiiiiie T12/002
Tipuri de telemMUNCE ........ccccooiiiiiiiiiiii s T12/002
Avantajele telemMUNCIL ........ccoviiiiriiiiiiiiii s T 12/003
Dezavantajele telemuUNCIi ........cocoeuiiiiiiiiiiiiiiiii e T 12/003
Principiile telemMUNCIT .......cccoiviiiiiiiiiiiiiiii e T12/004
Verificarea CV-ului — Background Check ...ttt V18
Elemente informationale intalnite in urma verificarilor uzuale ..........cccccovvvvivvvecvreennne V 18/002
Cele mai Intalnite riscuri la care se expun firmele ..o V 18/003

0816 Consilier - Ghid complet pentru Departamentul HR



