Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract individual de MUNCA .....cccoovevevererereeeeieeeeeeeeeereeee 001
Act aditiONAl ..ottt 007
Clauza de confidentialitate in contractul de munca ...................... 009
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul

individual de MUNCA ......coeveveeieeeeeeeeeeee e 013
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la

contractul de MUNCA ...c.oveveeeieeieeeeeeeeeee et 016
Act aditional cu clauza de formare profesionald la

contractul individual de muNCa .........ccoeveveieveeeieeeceecee e 019
Adeverinta de la angajatorul precedent ..o, 022
Currictlum VIEAE .....oceeveviieieeiececeteeeteee ettt 024
Certificatul Medical ........coccevveeererereeeieeeeeeeeeeeee e 028
Repartitia AJOFM  ......ccooiiiiiiccic s 030
Contract de formare profesionald ............ccccecvvviiivinicivcinninnncinn. 032
Decizie de suspendare cu acordul partilor ..........ccccccvvueinvinrinneee. 035
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere

A COPIIUIUL oo 036
Decizie de retrogradare ..., 037
Contract de management (model) ..o, 041
Contract de prestari servicii (model) ........cccoeeerirrinrinrieriinrinninns 047
Cum sd cresteti motivarea prin apreciere

(1iStA de CONEIOL) vttt ettt aeae 053
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) .............. 056
Ce stil de conducere practicati? (test) .........cccovvvvivivicivcincincnncnnn. 057
Fisa nevoilor de dezvoltare ...........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeenenes 060
Scrisoare de referintd (INOdel) .......cccoeveveeieveiceeeeeeeeeeeeee e 063
Mini-chestionar privind activitdtile de Resurse Umane

In compania dvs. ... 065

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sd evitati capcanele unui CV , perfect” ..., 001
— Chestionar de pre-interviu (model) ........ccccovvvviviiriicininiincinnes 003
Top 5 moduri in care managerii isi demotiveaza angajatii .......... 007
Management HR: Despre automotivarea eficientd ...................... 008
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Analiza cAUZE-efeCt ...ttt sssees A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa .........cccccccevueee. A 23/002
Analiza cost-beneficitl ......ccocvvuveeereerenrerrseeerersseersensesennes A 25/001

Analiza deciziei de externalizare a functiei de
salarizare a unui departament de Resurse Umane

(EXEMPIU) .o A 25/003
Analiza deciziei de angajare a personalului
suplimentar (eXemplu) ... A 25/005
Analiza Pareto ... A 28/001
Analiza PESTLE ...t ssesssssenssenesnes A30
—Factorul POLHC ..o A 30/002
— Factorul economic .........ccccoeuviviiicincincncniiceicienes A 30/004
—Factorul social ... A 30/006
—Factorul tehnologic ... A 30/007
—Factorullegal ..o A 30/009
—Factorul etic si cel de mediul .......oevveveivvivieicicieeeeeien A 30/010
Analiza POSHUIUL .....cuueeerrerererstertes et stsnses s esserns A33
Ce este analiza postului .......ccccocueveeiiveiececiieiceees A 33/002
De ce este necesara analiza postului .........ccccccoeeveveiirinnnee. A 33/002
— Activitatile de personal in care aveti nevoie

de analiza poStului .......cc.ovvrieveiiiii s A 33/003
— Ce informatii obtineti prin analiza postului .............c........ A 33/005
Cine poate face analiza postului ..........cccoocvevivivinicicincnnas A 33/006
Metode si instrumente pentru analiza postului .................. A 33/007
— Chestionarul pentru analiza postului ........cccccoeuevrricunnee. A 33/008
— Analiza documentelor firmel .....cococoeveveeeeevereeeeeeen A 33/009
—ODbSErvarea dir€CEA ......ceoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeresereseeseesnens A 33/009
—Autoevaluarea ... A 33/010
— Interviul pentru analiza postului .........cccoevevvrieiiericinnee. A 33/010
— Cum sa realizati un interviu relevant

pentru analiza postului ... A 33/011
— Analiza incidentelor CritiCe ......ccccoeveeeceereeeeereeeeeeeerennn A 33/012
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— Chestionar pentru analiza postului (model) .................... A33/013
Apel - Procedura de apel (Grievance Procedure) ............c........... A40
— Ce este procedura de apel ... A 40/002
— Avantajele procedurii de apel ..........cccccovvvirininicinciniinnnnes A 40/003
—EXempIe ... A 40/006
Auditul de Resurse Umane .........c.coeeurermensenisessesssessessssssasssessens A 55
Structura auditului de Resurse Umane ..........ccccocueverrunnneee. A 55/004
Raportul auditului de Resurse Umane .........cccocovvevvrrnnnee. A 55/007
Elemente similare auditului social ..o, A 55/016
Auditul privind respectarea legislatiei muncii .................... A55/019
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ..........ccccoevuueee. A 55/020
Auditul SOCIAL ....oueiicticict i s s ssssians A60
— Ce este auditul social? ... A 60/002
— Arii de interes ale auditului social ......c.ccoceveviivviniiiiinnns A 60/003
— Etapele realizdrii auditului social ........cccoocvivivininiinninnnnes A 60/005
— Tipuri de audite sociale ... A 60/008
— Organizatii active in domeniul auditului social .............. A 60/018
Balanced Scorecard (BSC) ........co.oeurueeiinrernsisncierncsesin s B 07
— Raportul de management si indicatorii de bord

al @faCeTil ..ovuveiecic B 07/002
— Avantaje ale sistemului Balanced Scorecard ...................... B 07/006
Bugetul de Resurse Umane ........ooeeeeereeeeeescenncinersnscrssennsnnns B 30
— Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

de Resurse UmaAne .......oooeeevevieeeeeniieeeeseeeeseseeseesesessenns B 30/003
Burnout — Epuizarea profesionald a angajafilor ...........cccoeeuuueneee B 32
Simptomele stdrii de burnout ..., B 32/003
Instrumente de diagnosticare a sindromului burnout ...... B 32/006
Chestionarul Maslach de evaluare a gradului de
epuizare profesionala ... B 32/007
Modelul celor 3R ... B32/017
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Cariera profesionald ..., C5
Etapele carierel ... C5/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite
etape ale CarIerel .......cooviiuiicicicicc s C5/005
Managementul carierei angajatilor .........ccccoeeveciveinciicinnnnes C5/008
Planificarea si dezvoltarea carierei ............oceeeveveevereeeernennns C5/009
7 pasi de urmat in planificarea carierei organizationale ...... C5/010
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale
I AIMNA s C5/011
CoaChiNg-Ul ..ottt ssesssesrasssens C13
Business coaching-ul ... C13/004
Tehnici de coaching ... C13/004
Modele de coaching .........ccccveveieiuncicineinciccccane C 13/005
Coaching-ul — o forma de terapie mascata? .........ccccceeuuee. C13/009
Ariile de interventie ale business coaching-ului .................. C13/010
Codul de etica ... C15
Comunicarea n Organizafie ...........co.cueeververrerrrsrsersensnenssssnsaesesens C32
— Notiunea de COMUINICATE .......c.ceevevereevereeerereeeereeereeeeerenenenas C32/002
— Continutul si semnificatia comunicarii

0rganizationale ... C32/002
— Etapele procesului de comunicare .........cccooooeeveieveerinnnne. C32/011
— Elementele procesului de comunicare ..........cccocooevuerrnnene. C32/013
— Formele si mijloacele de comunicare .........ccccccoeuvucicucnnee C32/016
COoNIOIUL ..ot s Cce68
In ce consti activitatea de CONtrol? ... veeeveeeeeeeeeeeeeeeeeereenn. C68/002
Cum S8 CONETOIAT ..veveevereeiererieereeeeeeereee et erenens C 68/002
Caracteristicile unui control eficace ..........cccoocvvrieiririnnnnn. C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea
CONETOIUIUL .. C 68/004
Tehnici de control la indemana dvs. .......cccccovecivicivivincinane C 68/005
Periodicitatea controalelor ... C 68/007
Posibile decizii in urma controlului ..........cccccoeueuviciccirinicanes C 68/008
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Corporate Social Responsability — CSR .......cccoecceverrierirusicissenanas C70
CSR — Responsabilitatea sociald a firmelor ............cccc........ C70/002
Engagement — implicarea angajatilor ............ccccoeevveruverrrererenncrnnnne. E55
Cum stim totusi cd avem un angajat implicat? .................. E 55/003
Factori determinanti in motivarea angajatilor ...........c.......... E 55/005
Factori care influenteazd engagement-ul ..........cccccocuvvunnnee. E 55/009
Evaluarea performantelor ... E79
Ce este performanta angajatilor ... E79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ....................... E 79/002
— Factori ce influenteazd indirect performanta ................... E 79/002
Ce este evaluarea performantelor ..., E79/004
Cum sd realizati evaluarea performantelor ... E 79/006
Metode de evaluare a performantelor ............cccccceeuecuveuncnnce. E79/011
— Formular pentru evaluarea performantelor

UHHZANA MPO ..o E79/013
— Evaluarea performantelor si revizuirea salariului ............ E79/016
— Exemple de scale si fise de evaluare ............ccccocvvuvrurunnnce. E79/017
— Formular pentru evaluarea performantelor ..................... E79/019
— Formular pentru evaluarea anuala

a PrfOrmMAantel .......cocevurvcieiecicie e E79/021
— Formular pentru evaludri intermediare ...........ccccoeouevunnee. E79/023
— Formular pentru evaluarea cunostintelor

1 apHtUAINILOL oo, E79/025
Interviul de evaluare ...........cceeeeeeeerereeeeeeeeeeeeeeeee e E79/026
— Cum sa conduceti interviul de evaluare ........cccooeeevvvinen. E79/027
Cele mai frecvente erori de evaluare ..........ccoceeveeeeeeeverenenen. E79/032
Cine face evaluarea performantelor ............cccccoeecivcirvinnnnnn. E79/034
Externalizarea serviciilor HR ..........couereiverenecerereeenreessseseesesssnenes E84
Avantajele outsourcingul-ui ... E 84/002
Riscurile asociate proceselor de externalizare ...................... E 84/007
Lista de control pentru clarificarea nevoii
de externalizare ...........ccoeveveeeieieeeeeeee e E 84/008
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Fisa POStUUL ...uvriertininciic st sssessssssssssesasess F25
Ce este fisa POStUIUL .......c.cvuvuieiicicicicccc s F25/002
Care este scopul fisei postului .........cccoeveeviuvierinicicincicincnnne F25/003
Cand trebuie sa elaborati o fisd a postului ........cccccceevvunace. F25/003
Cine raspunde de realizarea fisei postului .........ccccoevvvuneece. F25/004
Obligativitatea fisei postului ........cccccovieiiiviciniivcniiiciinnee. F 25/005
Flexibilitate si exagerdri in elaborarea fisei postului ............ F25/007
De ce sunt utile fisele de post .........ccccovviviiiniiiiiciiicinnns F25/008
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatorului ............ F 25/008
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatului ................ F25/010
Structura si continutul fisei postului ..o F25/012
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post .............. F25/017
— Definirea scopului general al postului .........ccc.coovervuerinnce. F25/017
— Descrierea principalelor sarcini/atributii/activitati ........ F25/018
— Precizarea conditiilor materiale ale postului ...................... F25/020
— Descrierea pachetului de competente ............cccccoovueviiunnce. F25/020
Model-cadru pentru fisa postului ........c..cccvvueverivrinienricinnne. F25/022
Fluctuatia de personal .............ceereeeeererseerenssseessssesessssesesens F41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de

TESUISE UIMANE ...ovveveircescesiansisssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes F 41/002
Programul de preventie a fluctuatiei nedorite

de personal ... F41/008
Formarea profesionald ... F53
Ce este formarea profesionald ..o, F 53/002
Costurile formarii profesionale ..........cccccvvivivivinincincincnnce F 53/003
In ce scopuri si pentru ce beneficii si asigurati

formarea profesionala a angajatilor .........cccocoeceeinieriiicinnn. F 53/004
Tipuri de formare profesionald ...........ccccovvvivivininiiincinnnnn F 53/005
Contractele speciale de formare profesionald ...................... F 53/006
— Avantajele contractului de adaptare profesionala ............ F 53/008
—Model de contract de adaptare profesionala ...................... F 53/009
Modalitati si tehnici de formare profesionala ..........c.ccooueveuverurinece F5>4
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Cine se ocupa de formarea profesionald ...........ccccccoeevurrnece F 54/002
Obiectivele formarii profesionale ...........cccccccvvrinrivcieinninn. F54/003
Cum sa identificati daca angajatii dvs. au nevoie
de formare profesionald (plan de actiune) ...........ccccccvvuuceeee F 54/004
Cum sa stimulati formarea profesionald ...........ccccccvvuriuneee F54/005
Cum sa proiectati programul de formare profesionala ...... F 54/006
Cum sa evaluati activitatea de formare si
dezvoltare profesionala ... F 54/008
— Evaluarea inainte de derularea programului

de INSHIUITE ..eoeeee e F 54/008
— Evaluarea in timpul derularii programului

de INSIIUITE ..voeeeec e F 54/009
— Evaluarea dupa derularea programului

de INSIUITe ..o e F54/010
Tehnici utilizate in formarea si dezvoltarea
Profesionald ... F54/011
Formarea profesionala initiald (pregatirea
Profesionald) ... F54/012
—Metode de pregatire la locul de munca ..........cccccvvunennee. F54/015
— Metode de pregatire in afara locului de munca ................ F54/017
Formarea profesionala continua (dezvoltarea sau
perfectionarea profesionald) ... F 54/020
Cum sa stabiliti bugetul de instruire ..o, F54/022
Sfaturi utile la incheierea contractului cu o firma
de training .....oocovveveeiiiii e F54/023
— Lista de verificare a contractului incheiat

cu 0 firma de training ........ccocvvecevevicinicisciececcceen. F 54/024
Hartuirea (Bullying) ........cccccveeeeveereeeseeeseessneersscsnesssessssesssssssessnes H4
Care sunt formele de manifestare a acestui fenomen
12 10CUL @ TNUNCA? .ottt H4/002
Consecintele bullying-ului .........cc.ooverieereiveiececieiecee. H4/003
Formele mascate ale bullying-ului .........cccooevirivrieinninnnnee. H 4/004
Cauzele fenomenului bullying ..., H 4/006
Hartuirea psihologicd — Mobbing-ul ........c.c..ccoveeueererneernersnenne. H6
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Clasificarea factorilor ce duc la aparitia fenomenului

de MODDING ... H 6/003
Cum se produce mobbing-ul si care sunt semnele prin

care il putem recunoaste? ... H 6/004
Sanctionarea mobbing-ului In Romania .........ccccccevveiiinnnce. H6/004
HAEIrfUirea SEXUALA .........eceveereeeeverreriesereseressssesssssesesesessssesssesssssesessssssasens HS8
HR Business Partner ... H23
HR Business Partner — definitie ..........cccooeeeeeeereeeveecrerenennne. H 23/002
Modelul HR Business Partner ..., H 23/002
Avantajele modelului HR Business Partner ..................... H 23/004
Cum se poate aplica modelul HR Business Partner? ........ H 23/005
Dezavantajele modelului HR Business Partner .................. H 23/006
Indicatorii de performanta .........ceiirsciesssmssisenssiessmsanes I35
Indicatorii-cheie de performanta ............cccccoevviviviviniccicnnce 135/002
Indicatorii-cheie de performantd in Resurse Umane .......... 135/003
Informaticd UMANE .........oeeurveureeernrensertsssesesestsnssssss s sesssessssssssans 143
Informaticd umand — Human Analytics .......c..cocoeueevrriirinnnnnee 143/002
Data MINING ..ottt 143/005
Business ANalytics ..ot 143/006
EXeMPIU oo 143/007
Integrarea, adaptarea si reusita profesionala ............ccceeunrerrresunecs 144
Ce este integrarea profesionald a angajatilor ............ccccco.... 144/002
Cum sd demarati corect procesul integrarii ...........cccceeuuce. 144/003
Cui ii revine responsabilitatea integrarii profesionale ........ 144/004
Etapele integrarii angajatilor ... 144/007
Cum sa realizati integrarea angajatilor dvs.

(Plan de actiine) .......c.cceeeeveeeveeeeeeeeeeeeeteeeee e 144/010
Programele de integrare profesionala .........c..cccocveerriiciennnes 144/017
Evaluarea procesului de integrare ..o 144/020
Ghid pentru evaluarea gradului de integrare

anoului angajat ... 144/020
Adaptarea si reusita profesionald ..o, 144/024
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INEEINSRIP .evererveertereteteetst sttt res s ssnaens 152
Ce este INterNShip ..o 152/002
Modele de contracte de voluntariat .......cccccoevveirieiricinnnnnee 152/005
Practica elevilor si studentilor ...........ccoceeveeeeeeveieveeeeeeennes 152/017
Bursele private ... 152/017
Model de contract de acordare a unei burse private ............ 152/018
Model de contract de mecenat .......coeeveevevieeeiseneeeiesenne 152/023
Stagiatura si stagiile profesionale ..o 152/028
Model de contract de stagitl .......c.ccccoevueeuriveienrinnieiecrcieans 152/034
Raport de Stagitl ..o 152/039
Model de Certificat de finalizare a stagiului .........c.cccceeuee.. 152/043
Model de Adeverinta de finalizare a stagiului .................... 152/045
Instruirea angajatilor ...t 170
Ce este INSIUITEA ......cuucvuieieciciiicic e 170/002
Nevoile de INStruire ... 170/006
Realizarea planului de instruire .........cccoeevvvivivininicicnnnn 170/009
Fisa de INSLTUITE .....cvovevivieiiietercreteeeee et 170/014
Metode de INSTIUITE ..c.oovevvieiieieeiieeeeeeteeeeeteeee s saenne 170/015
Instruirea 1a locul de MUNCA ....oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 170/016
Instruirea in afara locului de munca ..o 170/018
Evaluarea inStruirii ......cccooeeeieicicniciccnccceceece s 170/018
5 metode de evaluare ... 170/020
Fisa de evaluare a unui program de instruire ..........c..ccc........ 170/022
INterviul de SELECHE ......cerevereererieeneeererererenereesesereseresenensasensssssesesesessses 175
Ce este interviul de selectie ........covvveiveeeeeeeeeieeeeeeeeeenes 175/002
Tipuri de INtervitl .......ccovvviiiiiicicicccc s 175/004
Pregatirea intervitului .........cccccoeuoeioiincncinciiiniincisiecines 175/006
Lista de control pentru pregatirea interviului ........c.cccco....... 175/007
Conducerea INErVIUIUL ....ocooovvvevieieiriiciceceteeeeseeeee e 175/009
Lista de control pentru ascultarea activa ...........cccoevvevveinnnnes 175/014
Cum conduceti un INtErviu TeUSIE .....ooevvevvvevveieriscieeeresene 175/016
Formularea Intrebarilor ... 175/018
Evaluarea raspunsurilor ... 175/024
Leadershipul - capacitatea de a conduce .........cccovuvceveverncencunnce L10
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Definitii — teorii si modele de leadership .........ccccccoeeurnunace L 10/002
Modelul de leadership 3E ..o, L 10/003
Diferentele intre lideri si manageri. Modelul

lider —mManager ... L 10/004
Stiluri de leadership ..., L 10/007
Exemple de Leadership situational in Resurse Umane ...... L 10/010
Managementul CONFICLEIOL .......cvirvcrnsircrsnirerscrssusensenaeesenssissenssisnes M8
Omniprezenta CONfCtUIUL ....couveveiiciee, M 8/002
Surse de CONFLICt ..o M 8/004
Nivele de existenta ale conflictului ........cccceeveeeereceereeceerennee. M 8/007
Modalitati diferite de a reactiona in stari

conflictiiale ... M 8/010
Tipuri de CONTHCt .......couvevciciiiiiicccce M 8/019
Pasi practici de parcurgere a unui conflict .........ccccccoecueeucenee M 8/022
Managementul talentelor ..., M13
Care sunt diferitele interpretari ale managementului

talentelor pe care le putem Intalni in practica? ................ M 13/003
Elemente utilizate in sistemele de implementare

a managementului talentelor ..., M 13/005
Cum se seteaza si cum functioneaza un sistem

complex de management al talentelor? ............c.cccceeunnneee. M 13/006
Matricea de evaluare a performantei ...........ccccoooovververruence. M 13/010
Mentoring-ul ... M21
Avantajele mentoring-ului ..........cccocveecevivicicicincinenncnnennne, M 21/006
Tehnici de Mentoring ... M 21/007
Tipuri de Mentoring ... M 21/009
Factori diferentiatori fata de procesul de coaching ............ M 21/010
Ce aptitudini trebuie sd aiba un mentor ...........ccccccecuveueunce. M21/011
Cand utilizdm mentoring-ul intr-o organizatie? ................ M21/012
Metoda Delphi - instrument de management strategic .......... M25
Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? ......................... M 25/004
Planificarea strategiei de personal si dezvoltare

(EXEMPIU) oottt M 25/005
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Politica de beneficii (exemplu) .......ccc.covverrvurrierinrinrierinrinns M 25/007
Misiunea firmei si a departamentului HR ..........cvvverrrennenneee. M33
Misiunea organizati€l ... M 33/002
Misiunea departamentului de Resurse Umane .................. M 33/003
Tipuri de misiuni in functie de tipul organizatiei .............. M 33/003
Modelul Porter — diagrama celor 5 forte .........ccvcecrcrnvunerenunees M51
Cand este utild aplicarea modelului Porter? ...................... M 51/006
Motivarea angajatilor ...........c.cooeeeeveeeeernseeesesnsssrersnsnsessessssseseenees Meé63
Ce este motivarea angajatilor ..........cocoeveverieeeeciiciciiecinien. M 63/002
Ce i motiveaza pe angajatii dvs. .......cccccooeereieiririericnininnn. M 63/004
Factori care mentin motivarea angajatilor ............ccccco...... M 63/014
Factori care cresc motivarea angajatilor ............cccccccocuecunnce M 63/017
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori

in organizatia dvs. (test) ... M 63/021
Factorii motivatori si atitudinea fatd de angajati ................ M 63/022
Solutii practice pentru a va motiva angajatii

(plan de actine) .......c.cocueveevcieeecicie s M 63/024
Piramida Iui Maslow ... M 63/029
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui

HEIZDOIG ..o M 63/030
Munca flexibild —locul muncii flexibil .......cciererinierrerncinnenn, M70
Contractul de munca la domiciliut ......cocvvvvirciciniicicinne. M70/003
Clauza de mobilitate ..., M 70/004
TNVOITA ..vvvvvvvvereeeeeeeee s M 70/005
Munca flexibild — programul flexibil ............ccooevvrerreeeerrerncennecn. M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca

sau regulamentul intern ... M 73/003
Exemple de modificari in Regulamentul intern .................. M 73/004
Munca flexibild — timpul de munca flexibil ........cccoecciuerunrnnnee M75
Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor

de munca pe perioadd determinatd .........c.ccocooeerieiirrinnnne. M 75/003
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Organigrama .........cecueviecreninsesisesisisssssissessssssssssens 015
Organigrama si raporturile de munca .........ccccoecvevnrurnnnee. 0 15/030
Rolul organigramei in litigiile de munca ..........ccccoevuvvuunce. 0 15/030
Modele de organigrama .........cccccoeuvieiciinincincininicninnen. 015/032
Instruirea noilor angajati .........coceeeeeeiensiesenesiesississses s sisssaiaens O16
Procesul de On-boarding ...........cccccveveririnicicincincininincnnn. 016/002
Lista elementelor de pregdtit pre-on-boarding .................... 016/003
Perioada de orientare ..., 0 16/005
Continutul programului de pre-on-boarding ...................... 016/013
Organizatii de inaltd performantd ...........cocoeeveeeeerveeeecrererrennes 023
Designul organizatiilor performante .........c..ccccoooeevuvnruene. 023/002
Outplacement — Plasarea personalului disponibilizat ................ 030
Ce cuprinde un proiect de outplacement ...........ccccecuuceee. 0 30/002
Etapele proiectului de outplacement ..........ccccoevrvvevierencnnees 030/003
Performanta si rezultate ITn MUNCA ....cooveeerererereriernereerenreenerensnnns P10
Ce este performanta angajatilor ..., P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” —

mMOodelul PRO ... P 10/002
Sisteme de platd in functie de

calificari/performanta/rezultate ..., P 10/005
Criterii, obiective si indicatori de performantd ................... P 10/009
Piramida nevoilor de Resurse Umane .........ccc.coeceueeueeencerseneenenns P20
Practica elevilor si studentilor ...........ccoceeeeeeeeceeererereresessreeersseresenes P40
Acord-cadru de parteneriat privind efectuarea

stagiilor de practica ..o, P 40/005
Model de contract de pregatire practica ..........ccccoeuvvvurrrnnnne. P 40/008
Declaratie de angajament ...........c..cocovueeeerinriereerincieieeieeienanes P 40/023
Model de cerere adresata potentialului partener

de PractiCa ......ooveevvcveeieeicieecc P 40/025
Alte documente depuse de angajatori .......c.coceeueeverierinnnne P 40/034
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Procedura disciplinard progresiva ... P43
Procedura disciplinara progresiva sau pe puncte .............. P 43/005
Exemplu de aplicare a procedurii .........ccccoceeuveuncurirrinrennnanne. P 43/006
Referat abatere disciplinara (model) ........cccccccoeviuviiviirinnnnnee. P43/014
Sesizare referitoare la o abatere de la disciplina

TNUNCI (INOAEL) .ottt ettt e et ne P43/016
Convocator (IMOAEL) ....oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e eeeas P43/018
Proces-verbal de cercetare disciplinard (model) .................. P 43/019
Model de decizie ..o, P 43/021
Noi modificari ale Codului muncii legate de

procedura disCIiplinara .........cccoceeveeerrieieeierieie e P 43/023
Programul de lucru flexibil .........ocuovererrrnecieeererereeeerene. P50
Cum sa verificati daca programul de lucru flexibil

este potrivit pentru organizatia dvs. ..., P 50/003
Lista de control cu avantajele programului de

TUCTU FIEXIDIL ettt e P 50/003
Lista de control cu dezavantajele programului

e TUCTU F1EXADIL ..ttt P 50/004
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in

organizatia dvs. (Plan de actiune) ..........ccccccoeeevricirincnnnnnce. P 50/006
Fisa individuala de prezenta (Formular) ........cccccccvvunnee. P 50/008
Recrutarea si selectia personalului ............ocieciniercscicincianninne R35
Ce este activitatea de recrutare de personal ............cccc.......... R 35/002
Cum recrutati personal In prezent? .........cccccocveveveviirincnnes R 35/004
Lista de control pentru planificarea recrutarii

si selectiei de personal ..., R 35/007
Etapele recrutarii si selectiei ... R 35/008
Cand este nevoie sa recrutati personal .........ccccccocvvviiinnnnes R35/016
— Aveti nevoie de un nou post? (listd de control) ............... R35/017
— Alternative la recrutarea personalului ........c.cccccocueeruenneee. R35/018
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
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Anuntul de recrutare ........ccoeveveeeieeeeeeeeee e R 35/032
Cum sa concepeti un anunt de recrutare eficient ................ R 35/034
— Cand sa lansati anuntul de recrutare ........ccocceveveveeevennee. R 35/038
Dosarul de candidatura ..........ccccceeeeeeeeeeerereeeeeeeeeeeeeeenns R 35/039
—Formularul de candidatura .......cccocoevveveveiiineneeceeenne, R 35/039
— Analiza si evaluarea CV-urilor .......cccceeeeeeveeeeeerererenenes R 35/041
— Lista de control pentru evaluarea CV-urilor .................... R 35/042
— Evaluarea scrisorilor de intentie ..........ccoceeeeeveeeveveeevevenene. R 35/044
—Referintele ..o R 35/045
— Compararea candidatilor ..., R 35/047
— Fisa de comparare a candidatilor ... R 35/048
Testele de SElECHE ......ooveviievereeereeeeeeeee e R 35/049
Selectia personalului ..., R 35/050
— Scrisoare de respingere a unui candidat (model) .............. R 35/054
— Cum sa angajati ,,omul potrivit cu salariul

potrivit” (plan de actiune) ..., R 35/055
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia
personalului dvs. sa fie un succes (listd de control) ............ R 35/057
— Formular de selectie a candidatilor ..........cccoeveveeveveeevennnee. R 35/058
Recrutarea — strategie si implementare ..........cc.coocvevurvenerierenernennens R36
Strategia de resurse umane si instrumente de
planificare a resurselor umane ...........ccooceeveeecieeieeisnieeinnn. R 36/002
Erori in urma procesului de selectionare de personal ........ R36/005
Indicatori de evaluare a eficientei recrutarii de
PEISONAL ..o R 36/007
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite
metode de TECIULATE ......coveveveverereeeeeeeeeereree et R 36/009
Particularitdtile procesului de recrutare ..........ccccccoeuecueunnee R 36/010
Metode de recrutare a resurselor Umane ........cceeeeeeeevennae R 36/015
Diagrama procesului de recrutare ..........ccccooevvivinivicicnnes R 36/018
Regulamentul inteIn ..........oocuueeiiveeeciteeeeee s esssesssssssssesiaens R47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul
INEEITL oottt ettt ettt ae et neene R 47/002
Lista de control pentru principalele componente ale
regulamentului INtern ..o, R 47/004

Consilier - Ghid complet pentru Managerul HR



Cuprins 015

Exemple si recomandari pentru elaborarea

regulamentului iNtern ..o R 47/005
Precizdri importante pe care sa le includeti in
regulamentul iINtern ... R 47/021
Respectul fata de angajati si companie .........ccccoocuriercvciriciunnenae R 60
— Surse care genereazd cea mai mare lipsa de

respect din partea angajatilor ..., R 60/003
— Exemple practice prin care o firma poate sa

manifeste lipsa de respect fata de angajatii sdi .................. R 60/004
— Ce pot face firmele si organizatiile pentru a-si

asigura respectul angajatilor sdi? ..., R 60/006
Sanctiunile contraventionale ...........ccceeeeeeeeneerereeeeseseseseseseseseenes S40
Sanctiunile contraventionale principale .........ccccccocviuiunnce. S40/002
AVErtiSMentul .......ccovevevieieiieeeeeeeee e S40/002
Amenda contraventionald ..........ccoeeveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeenas S40/004
Sanctiunile contraventionale complementare ..................... S40/005
Reguli de aplicare a sanctiunilor contraventionale .............. S 40/005
Prescriptia aplicdrii si executarii amenzii
CONLTAVENHONALE ......ovveeiiereeeeeeeee e S40/010
Prescriptia aplicdrii amenzii contraventionale ..................... S40/010
Prescriptia executdrii sanctiunii contraventionale .............. S40/015
SWOT - Analiza factorilor care influenteaza firma ........cooovevveuee. S55
Cand este recomandata utilizarea analizei SWOT? ............ S55/007
Stresul 1a 10cul de MUNCE ......coeveeeeereererieneneeresreneereesessesesssssssesssesenes S90
Notiunea de stres la locul de munca .......cccoeevvevveevveveeceeennene. S90/002
Efectele stresului asupra angajatilor ...........ccccooeevveieiercinnnnes 590/003
— Efectele stresului la nivel mental ..........cccocoeveeveveeeverennene. S90/003
— Efectele stresului la nivel emotional .........c.cccoeeveveeeverennnneee. S90/004
— Efectele stresului la nivel fiziologic .......ccccooovuviriiirinnnce. S90/005
Care sunt agentii Stresori? ... S90/005
De ce este stresul la locul de munca un pericol
Pentru firma? ..., S90/008
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Cum sa controlati stresul la locul de munca ............ccoue.... S90/008
— Lista de control ..ot S90/009
Stresul si accidentele de MUNCA ........coveveveeeeeereeeeeeeeeeeeereneees S90/009
Solutii in combaterea stresului la locul de munca ................ S90/010
— Solutii ce tin de conditiile ergonomice ...........ccccccvvuriunnnee. S90/011
— Solutii ce tin de comportamentul la locul de

munca si de comunicarea in organizatie ............ceeeue. S90/013
— Solutii ce tin de libertatile oferite salariatilor ...................... S90/014
Cum sa preveniti stresul la nivelul organizatiei
(plan de actiune) .........cccocvevvrieveeiciece e 590/014
Cum sa preveniti stresul la nivelul grupului de lucru
(plan de actiine) ...........cocueruerieevniieie e 590/015
Teste de angajare si selectie ...ttt T09
Informatii despre testele utilizate in procesele
de recrutare Si SeleCtie ........ccoeveeeeveeeereeeeeeeereeeeeeee e T 09/002
Prima reactie la un test — cea mai buna ......ccoceeveevvveveieenene. T 09/003
La ce se refera aceste teste? Cate tipuri de teste exista?
Care sunt cele mai utilizate? .........ccoceveeveeeeeeeeeerereeeeeeeeees T 09/005
Testarea potentialului profesional al candidatului .............. T 09/008
Principalele limite si dificultati intrinseci masurarii
personalitatii prin chestionare ...........ccccoeoeorveierecieinciennens T09/016

Omul potrivit la locul potrivit — deja un stereotip atunci
cand vine vorba de recrutare si selectie. Insa si un

deziderat la fel de important ..., T09/021
Principiile de testare ..., T 09/026
Centrele de evaluare ... T09/027
Team building — Instruirea echipelor ...........ccveevveerereeernererennnen. T10
Etapele clasice de formare a unei echipe .........cccccvvvvrnnnce. T 10/004
Conceptul rolurilor Belbin ..., T 10/005
Tipuri de eChipe ..o T 10/009
Etapele proiectdrii unei sesiuni de team building ................ T10/012
Pericolele ce pot aparea intr-o sesiune de

team building ........ccooeveeeeiiic e, T10/016
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Telemunca — munca de la diStanta ........ccccevveeverereesrirenseeseseresesnenes T12
Elemente obligatorii pentru munca la domiciliu ................ T12/002
Tipuri de telemunca ..., T12/004
Avantajele telemuncii ..o, T 12/005
Dezavantajele telemuncii ...........cccccceevvivinivinisicicicicnn. T 12/005
Principiile telemuncii .......cccococueieriviiiiniiiccn, T 12/005
Valorile si VIZiunea fifmel ......coceceeerninierenesseesesssnsnsssassesesesesssnsnes V13
Valorile firmei. Importanta unor principii calduzitoare

inluarea deciziilor ... V 13/002
Viziunea firmei. Importanta viziunii pentru directia

de mers a Organizatiel ........cocoeveeeriieeeeiesiieiee e V 13/004
Verificarea CV-ului — Background Check ..........cveurinerrcnnnne. V18
Elemente informationale intalnite in urma

verificarilor uzuale ... V 18/003
Cele mai intalnite riscuri la care se expun firmele .............. V 18/005
GENETALA X oveeereeeeereeeeeneeiereriesssesessssssssassssesesssnssssasassessrssssassssasasases X1
GENETAHA Y  cevereeeeeceererereneereertesesesesesssssassssesessssnssssasassessrsssnsessssasasasas Y1
GENETALIA Z. ..oeeveeereeeereeeeeeteteceeteseeseeeseessesesessesesesassasssansssesansesasansans Z1
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