207 modele si formulare obligatorii in HR

CONOUIAWN R

CUPRINS

Situatie privind locurile de munca vacante

Lista documentelor solicitate la angajare

CV in format European

Contract de confidentialitate

Cerere de acordare a autorizatiei de munca

Lista documentelor necesare pentru obtinerea autorizatiei de munca
CIM

CIM pe durata determinata

CIM cu timp partial

CIM la domiciliu

CIM in vederea prestarii activitatii in strainatate

Model cadru pentru Fisa postului

Act aditional (general)

Act aditional cu clauza de neconcurenta

Act aditional cu clauza de mobilitate

Act aditional cu clauza de confidentialitate

Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehiculului

Act aditional cu clauza de formare profesionala

Act aditional cu clauza privind obiectivele si criteriile de performanta
Adeverinta incapacitate temporara de munca

Adeverinta eliberata de platitorul de indemnizatii

Adeverinta indemnizatie maternitate

Adeverinta vechime in munca

Adeverinta fisa gravidei

Contract de constituire a garantiei materiale pentru gestionari
Contract de munca temporara

Contract de punere la dispozitia utilizatorului a salariatilor temporari
Contract cadru de ucenicie la locul de munca

Contract de ucenicie la locul de munca*

Anexa la contractul de ucenicie la locul de munca

Ordin (delegatie) de deplasare

Cerere de detasare

Acord privind detasarea

Decizie de detasare

Notificare prelungire detasare

Decizie de suspendare — acordul partilor

Decizie de suspendare a CIM - concediu pentru crestere copil
Decizie de suspendare - intrerupere activitate

Cerere de acordare a concediului

Cerere de intrerupere a concediului de odihna

Decizie de rechemare din concediul de odihna

Cerere acordare concediu platit pentru evenimente deosebite
Contract de formare profesionala

Contract de calificare profesionala

Contract de adaptare profesionala

Referat privind savarsirea unei abateri disciplinare

Decizie numire comisie cercetare disciplinara prealabila
Convocarea salariatului pentru cercetare disciplinara

Proces-verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare prealabile
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Decizie sanctionare disciplinara (avertisment scris)
Decizie de retrogradare

Notificare informatii - Etapa I a concedierii colective
Notificare concediere — Etapa a II-a a concedierii colective
Preaviz concediere colectiva

Decizie concediere colectiva

Demisie

Preaviz concediere individuala

Decizie de incetare a CIM - Notificare in perioada de proba
Acord de incetare a CIM

Decizie de incetare a CIM - Demisie

Decizie de concediere - inaptitudine fizica

Decizie de sanctionare disciplinara (concediere)
Decizie de concediere — necorespundere profesionala
Nota de lichidare - ex.1

Nota de lichidare - ex.2

Decizie de punere in aplicare R.I.

Convocator pentru negocierea CCM la nivel de unitate
Cerere pentru inceperea negocierii CCM

Notificare privind declansarea unui conflict de munca
Sesizare pentru concilierea conflictului de munca
CCM

Contract de management

Contract de prestari servicii

Bugetul recrutarii

Anunt de recrutare - presa scrisa

Anunt de recrutare - on-line

Dosarul de candidatura

Chestionar pentru selectia personalului

Concluziile interviului de selectie

Fisa de comparare a candidatilor

Formular de selectie a candidatilor

Scrisoare de respingere a unui candidat

Formular de evaluare a surselor de recrutare
Formular de evaluare a selectiei

Formular de evaluare a motivarii

Sfaturi practice pentru chestionarea angajatilor
Comunicat intern - instiintare personal

Comunicat intern - reamintire chestionar de evaluare
Chestionar de evaluare a motivarii

Lista de control - cresterea motivarii

Lista de control - relatii de colegialitate

Test — Comportamentul managerului fata de subalterni
Lista de control - motivati-va angajatii

Test - Politica firmei si motivarea

Lista de control - principiile sistemului de recompensare
Lista de control - incurajarea asumarii raspunderii
Scrisoare de motivare - apreciere proiect finalizat
Scrisoare de motivare - invitatie nou proiect
Scrisoare de motivare - felicitarea unui angajat

100. Test - Ce stil de conducere practicati?
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101. Lista de control - viziuni

102. Test - satisfacerea angajatilor cu performante

103. Test pentru manager - persoana integra

104. Test - un exemplu pentru angajati

105. Formular pentru evaluarea performantelor

106. Formular pentru evaluarea anuala a performantelor

107. Formular pentru evaluari intermediare

108. Formular pentru utilizarea performantelor (MPO)

109. Formular pentru evaluarea cunostintelor si aptitudinilor

110. Fisa nevoilor de dezvoltare

111. Chestionar de evaluare a carierei

112. Chestionar privind activitatile HR

113. Chestionar la plecarea din organizatie

114. Exemplu de scrisoare de referinta

115. Decizie de incetare cu acordul partilor

116. Decizie de incetare de drept a contractului de munca al salariatului decedat
117. Decizie de concediere disciplinara

118. Decizie de retrogradare

119. Decizie concediere individuala

120. Decizie concediere colectiva

121. Decizie de suspendare prin acordul partilor

122. Decizie de detasare

123. Fisa de evaluare a performantelor - Agent de securitate

124. Fisa de evaluare a performantelor - Agent vanzari

125. Fisa de evaluare a performantelor — Analist financiar

126. Fisa de evaluare a performantelor - Casier

127. Fisa de evaluare a performantelor — Contabil-sef

128. Fisa de evaluare a performantelor — Director comercial

129. Fisa de evaluare a performantelor — Director general societate comerciala
130. Fisa de evaluare a performantelor — Director vanzari ex. 1

131. Fisa de evaluare a performantelor - Director vanzari ex. 2

132. Fisa de evaluare a performantelor — Director/director adjunct, inspector-sef
133. Fisa de evaluare a performantelor — Inspector/referent resurse umane
134. Fisa de evaluare a performantelor - Manager achizitii

135. Fisa de evaluare a performantelor - Manager financiar

136. Fisa de evaluare a performantelor - Menajera

137. Fisa de evaluare a performantelor — Secretara

138. Fisa de evaluare a performantelor — Specialist in relatii publice

139. Fisa de evaluare a performantelor — Asistent manager

140. Fisa de evaluare a performantelor — Director Economic

141. Fisa de evaluare a performantelor — Specialist in planificarea si raportarea performantei economice
142. Fisa postului — Director general societate comerciala

143. Fisa postului — Director adjunct - Director executiv

144. Fisa postului — Director comercial

145. Fisa postului — Manager al Sistemelor de Management al Calitatii

146. Fisa postului — Manager proiect

147. Fisa postului — Manager de zona - Director logistica si administrativ zona
148. Fisa postului — Manager achizitii

149. Fisa postului — Manager resurse umane

150. Fisa postului — Sef serviciu resurse umane - Coordonator recrutare
151. Fisa postului — Analist resurse umane
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152. Fisa postului — Inspector/ referent resurse umane

153. Fisa postului — Formator - Training Manager

154. Fisa postului — Formator de Formatori

155. Fisa postului — Organizator/ conceptor/ consultant formare - Coach
156. Fisa postului — Formator - Trainer

157. Fisa postului — Director comercial

158. Fisa postului — Contabil-sef

159. Fisa postului — Manager financiar

160. Fisa postului — Analist Financiar - Controlor Financiar
161. Fisa postului — Consilier economist in gestiune economica
162. Fisa postului — Inspector Taxe si Impozite - Inspector Fiscal
163. Fisa postului — Cenzor

164. Fisa postului — Casier

165. Fisa postului — Secretara

166. Fisa postului — Agent de securitate incinta - Agent de paza
167. Fisa postului - Menajera

168. Fisa postului — Expert in securitate si sanatate in munca
169. Fisa postului - Manager Marketing

170. Fisa postului — Brand manager

171. Fisa postului — Specialist marketing

172. Fisa postului — Director departament informatica - Manager IT
173. Fisa postului — Administrator baze de date

174. Fisa postului — Programator

175. Fisa postului — Inginer-sef in constructii

176. Fisa postului — Director vanzari

177. Fisa postului — Specialist in relatii publice

178. Fisa postului — Consilier juridic

179. Fisa postului — Agent vanzari - salesman

180. Fisa postului — Auditor intern

181. Fisa postului — Gestionar depozit - Magazioner

182. Fisa postului — Sef Birou Marketing - Business Development Manager
183. Fisa postului — Consultant fiscal

184. Fisa postului — Portar

185. Model Regulament intern — Activitate de prestari servicii
186. Model Regulament intern - Activitate de productie

187. Model Regulament intern — Activitate de turism

188. Model Regulament intern - Activitate de comert

189. Model Regulament intern - Institutie publica sanitara
190. Model Regulament intern — Model general

191. Model de teste la angajare - 1

192. Model de teste la angajare - 2

193. Model de teste la angajare - 3

194. Model de teste la angajare - 4

195. Model de teste la angajare - 5

196. Model de teste la angajare - 6

197. Model de teste la angajare - 7

198. Model de teste la angajare - 8

199. Model de teste la angajare - 9

200. Model de teste la angajare - 10

201. Model de teste la angajare - 11

202. Model de teste la angajare - 12
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203.
204.
205.
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220.

Model de teste la angajare - 13
Model de teste la angajare - 14
Model de teste la angajare — 15
Model de teste la angajare - 16
Model de teste la angajare - 17
Model de teste la angajare — 18
Model de teste la angajare - 19
Model de teste la angajare - 20
Model de teste la angajare - 21
Model de teste la angajare - 22
Model de teste la angajare — 23
Model de teste la angajare - 24
Model de teste la angajare — 25
Model de teste la angajare - 26
Model de teste la angajare - 27
Model de teste la angajare — 28
Model de teste la angajare - 29
Model de teste la angajare - 30

tss/) RENTROP & STRATON

Informatii specializate



