Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract individual de munca .........ccceeeeevieiiieeeciieeieecee e, 001
Act aditional .....oooeooiiieiiee e 007
Clauza de confidentialitate in contractul de munca ................ 009
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul

individual de MUNCA ......ooovviiiiiiiiceeeeeceeeeeeeeeeee e 013
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la
contractul de MUNCA .....ooovieeiiiiiiieeeeee e 016
Act aditional cu clauza de formare profesionala la

contractul individual de munca .......ccoeeeveeeeeeeeieceiecee e 019
Adeverinta de la angajatorul precedent ............ccceviiiiinin. 022
Curriculum VItAe ...c.eooeeiieiiieeeeceee e 024
Certificatul medical .......ccoovvevieeieiiiieeece e 028
Repartitia AJOFM ....ccoooiiiiiiii 030
Contract de formare profesionald ...........ccooooeiiiiiiiininne, 032
Decizie de suspendare cu acordul partilor ...........cccoeoevenne. 035
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere

a COPIlUUL ..o 036
Decizie de retrogradare ..., 037
Contract de management (model) ..........ccooevviiiiniiiiiinnnne, 041
Contract de prestari servicii (model) .......ccocooviniiiinninns 047
Cum sa cresteti motivarea prin apreciere

(1ista de CONELOL) ettt eeeeeeeeane 053
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) ........ 056
Ce stil de conducere practicati? (test) .......ccccoceeeviviiiiiininnnes 057
Fisa nevoilor de dezvoltare .........cccccecveceecieeciencienieeieeveereeee 060
Scrisoare de referinta (model) ......cccooevvveeiiiiiiiiieiieeeee e 063
Mini-chestionar privind activitdtile de Resurse Umane

in compania dvs. ... 065

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sa evitati capcanele unui CV ,perfect” ..........ccccocevunies 001

— Chestionar de pre-interviu (model) ..........ccccocoeveiiiirnnnnn. 003
Top 5 moduri in care managerii isi demotiveaza angajatii .... 007
Management HR: Despre automotivarea eficientd .................. 008
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002 Cuprins

Abaterile disciplinare ..., A2
Nerespectarea obligatiilor legale ale

salariatulul ... A 02/002
Incalcarea unor dispozitii din regulamentul intern

aplicabil In unitate .........ccccoviiiiiiiiiie A 02/004
Incilcarea unor prevederi ale contractului colectiv

de MUNCA ..o A 02/007
Incalcarea unor prevederi ale contractului

individual de muNCca ... A 02/009
Incdlcarea ordinelor si dispozitiilor legale ale

conducatorilor ierarhici ......ccoeevvvveveiieieiieeeeeeeeeeeee e A 02/009
Analiza cauza-efect ... A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa ...................... A 23/002
Analiza cost-beneficiul ..ot A 25/001

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

(EXEMPIU) oovviiiccic e, A 25/003
Analiza decizie de angajare a personalului
suplimentar (exemplu) ........ccccoeeeeieieeeeeeeee A 25/005
ANAliza Pareto ..ottt e s A 28/001
Analiza PESTLE ... A30
— Factorul politic ... A 30/002
— Factorul economic .........ccccoeviiiiiniiiciniiccnes A 30/004
— Factorul SOCIAl ....ooeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e A 30/006
— Factorul tehnologic ..o A 30/007
—Factorul legal ..o A 30/009
— Factorul etic si cel de mediu .....cceevevvvevveieeieennnnn, A 30/010
Analiza postului .........cceuvueeemrererieer e A 33
Ce este analiza postului ..o, A 33/002
De ce este necesara analiza postului ..........ccccoeeiininnnns A 33/002
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Cuprins 003

— Activitatile de personal in care aveti nevoie

de analiza postului .......ccccoovviiiiiiiiii A 33/003
— Ce informatii obtineti prin analiza postului .......... A 33/005
Cine poate face analiza postului ........cccccocoevirricnnnee. A 33/006
Metode si instrumente pentru analiza postului ............ A 33/007
— Chestionarul pentru analiza postului .................... A 33/008
— Analiza documentelor firmei ..........ccccoeeeeveeveennenne. A 33/009
— Observarea direCta ......cccceeeveeeereeecieecieeeieeecee e A 33/009
— AUutoevaluarea .........ccceeeeveeeeieeeeeee e A 33/010
— Interviul pentru analiza postului ........cccccceceeinns A 33/010

— Cum sa realizati un interviu relevant
pentru analiza postulti ........cccoceeiiiniiiiinninenn. A 33/011
— Analiza incidentelor critice .........ccccovvveevveecreeeeneeens A 33/012
— Chestionar pentru analiza postului (model) .......... A 33/013
Apel - Procedura de apel (Grievance Procedure) .................. A40
— Ce este procedura de apel .........ccccoeveveienieiecenne, A 40/002
— Avantajele procedurii de apel ..........cccccoevviiiiiins A 40/003
—Exemple ..., A 40/006
Auditul de Resurse Umane ........cccceeceeveeverereceereesrerieseeeseeeenns A 55
Structura auditului de Resurse Umane ...........ccccuveuneeee. A 55/004
Raportul auditului de Resurse Umane ...........cccccceuee A 55/007
Elemente similare auditului social .........cccoevveeveerieneenne. A 55/016
Auditul privind respectarea legislatiei muncii .............. A 55/019
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ...................... A 55/020
AUditul SOCIAL ...cvveerieerieeieriesieeeeeieerieesteesaesseeseeteeseaessesssesasens A 60
— Ce este auditul social? .....oooovvviveiiiiviieieeeeeeeeene A 60/002
— Arii de interes ale auditului social ..........ccceuveuneeee. A 60/003
— Etapele realizarii auditului social ...............cccccoco.e. A 60/005
— Tipuri de audite sociale ..., A 60/008

— Organizatii active in domeniul auditului social .... A 60/018

Balanced Scorecard (BSC) .......cocoiivieeceiiceceeeeeeeeseeeseeceseeans B 07
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- Raportul de management si indicatorii de bord

al afaceril ..o, B 07/002
— Avantaje ale sistemului Balanced Scorecard .......... B 07/006
Bugetul de Resurse Umane .........ccceoumuereieeinicieinennsiciesenennnnns B 30
— Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

de Resurse Umane .........ccccooeeveiniiininiciiinieccn, B 30/003
Burnout — Epuizarea profesionald a angajatilor .................... B 32
Simptomele stdrii de burnout ... B 32/003
Instrumente de diagnosticare a sindromului
DUINOUL ..o B 32/006
Chestionarul Maslach de evaluare a gradului de
epuizare profesionala ... B 32/007
Modelul celor 3R ... B 32/017
Cariera profesionald ...........ccoceieeieiniinisinieise e C5
Etapele carierei ..., C5/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite
etape ale carierei ... C5/005
Managementul carierei angajatilor ...........ccccceviiiiinn. C5/008
Planificarea si dezvoltarea carierei ...........cccccoeeevveeivennenns C5/009
7 pasi de urmat in planificarea carierei
organizationale ............ccccoviiiiiniiiie, C5/010
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale
BN FIMA e C5/011
Coaching-ul ...t C13
Business coaching-ul ..........cccccoooiiiiiiiiiiiiiicis C 13/004
Tehnici de coaching .........ccccoeiiiiiiiiiiiiiiicce C 13/004
Modele de coaching ..........cccccoeveviiiiiiiiiiiiiiii C13/005
Coaching-ul — o forma de terapie mascata? .................... C13/009
Ariile de interventie ale business coaching-ului ............ C13/010
Codul de eticd ... C15
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Cuprins 005

Comunicarea in organizatie ... C32
— Notiunea de COMUNICATE ......oovreervreeieeereeereeeree e C32/002
— Continutul si semnificatia comunicarii
organizationale ... C32/002
— Etapele procesului de comunicare .............cc.c........ C32/011
— Elementele procesului de comunicare .................... C32/013
— Formele si mijloacele de comunicare ...................... C32/016
(@0 ¢ Te/ =T b & 1 (=TTt C40
Notiunea de conCedill ......oouvvevvveeeiviiieieieieeeeeeeeeeee e C40/002
Notiuni generale si de reglementare .............ccccceeveuneene. C 40/005
Cum sa acordati salariatilor concediul .......ccocvvvevevennene. C 40/007
Durata concediului ......cooovvviieoeiiieieiiceeeeee e C 40/010
Salariatii din sectorul privat ..........cccocoeeeiiiiii C40/010
Salariatii din unitdtile bugetare ............ccccoeeiiinnnne. C40/012
Salariatili detasatl .......cccoceeeveeeeieeeerieeceeeeee e C40/012
Salariatii cu contract de munca cu timp partial .............. C40/013
Concediul de odihnd suplimentar ............ccccoceocvcininiennnn. C40/015
Indemnizatia pentru concediu ..........cccoeveviiieiiiiiiieienennn C40/017
Compensarea in bani a concediului de odihna
NEELECTUAL .oivvvviiiiiiieeeeee e C40/021
Rechemarea salariatului din concediu .........cceeeveeennene C40/022
Contractul colectiv de MUNCE ......coceveererrvirersnererieesersnereessessens C63
Ce este contractul colectiv? .......cccoeviieiiieiiiceieeceeeees C63/014
Incheierea contractelor colective de munca ................... C63/016
anegistrarea contractelor colective de munca .............. C63/017
Continutul contractului colectiv de munca .................... C63/023
Executarea si modificarea contractului colectiv
16 L35 0 1101 U= AU C 63/024
Durata contractului colectivde munca ........cccceeveeeunens C 63/025
Incetarea contractului colectiv de munca ..........oc......... C 63/026
Acordurile colectiVe ......oocvvivieiiiiiieeeeeeeeeeeeee e C63/027
Contractul individual de MUNCE .....cccccevveererrrererieenersrereecneenens C65
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006 Cuprins

Contractul individual de munca pe durata

nedeterminatd ....c.cooceeeeeeeeieeeieeee e C 65/003
Contractul individual de munca pe durata
AEterMINATA oot ee e e e C 65/003
— Cresterea temporara a activitatii ........cccoceeeviinnnn C 65/004
— Variatia sezonierd a activitatil .......ccccccccevevvivieiennnnnn. C 65/004
— Concediul de maternitate ........c.ccocoeeevveeeieeecieeeieens C 65/005
— Concediul pentru incapacitate temporara
Ae MUNCA ..o C 65/005
— Angajarea pensionarilor care pot cumula
pensia cu salariul ... C 65/005
— Alte cazuri in care poate fi Incheiat contractul
individual de munca pe duratd determinata ........ C 65/006
Contractul individual de munca cu timp partial .......... C 65/008
Incheierea si inregistrarea contractului ..........ccccee.e. C 65/008
— Lista de control pentru actele necesare
la angajare ... C 65/009
— Forma contractului individual de munca .............. C65/010
— Evaluarea profesionala la incheierea
contractului individual de munca ........ccccoceeveeenennn. C65/010
— Registrul general de evidenta a salariatilor ............ C65/012
Ce cuprinde ReviSal .......cccccoiiiiiiiiiiiiiiiiiics C65/013
— Ce nu se inregistreaza In ReviSal ... C65/015

Procedura si actele pe care angajatorii sunt obligati
sd le prezinte la inspectoratul teritorial de munca

pentru obtinerea parolei ..o C65/016
Procedura privind transmiterea registrului general

de evidenta a salariatilor in format electronic ................ C65/020
Transmiterea on-line prin intermediul portalului

Inspectiel MUNCIL .....cccoviviiiniiiiiiiiiiccccce C65/021
Transmiterea prin e-mail pe baza de semnatura

@leCtIONICA ..o C65/022
Depunerea la sediul Inspectoratului Teritorial de

IMIUIICA ottt e e e e e e e eaeeeeeeeeeeeeeeaeeeas C65/023
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Cuprins 007

Ce amenzi risca angajatorii? ..o C65/026
(@641 (o) 15 1 OOt C68
In ce consti activitatea de control? .......cooeeeeeveeveveenen. C 68/002
(@03 W=T: W elo) 115 (o) F: L o SRR C 68/002
Caracteristicile unui control eficace ........cccceevvvevvveennnne C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea
CONELOIUIUL  cevvviiieiiiiieeeeee e C 68/004
Tehnici de control la Indeméana dvs. .......cccoeeevveeveeenenns C 68/005
Periodicitatea controalelor ......ccccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeenn. C 68/007
Posibile decizii in urma controlului ........ccceevvveviveeennnee. C 68/008
Corporate Social Responsability — CSR ........cccevuvrriierennnnnans C70
Engagement —implicarea angajatilor .........ccccooevvmveererernnnnee. E 55
Cum stim totusi cd avem un angajat implicat? .............. E 65/003
Factori determinanti In motivarea angajatilor ................ E 65/005
Factori care influenteaza engagement-ul ....................... E 65/009
Evaluarea performantelor ..o E79
Ce este performanta angajatilor ...........ccccocoeviiinenn E79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ............ E 79/002
— Factori ce influenteaza indirect performanta .......... E 79/002
Ce este evaluarea performantelor ............cccccoeeiinnnnne. E 79/004
Cum sa realizati evaluarea performantelor .................... E 79/006
Metode de evaluare a performantelor .......................... E79/011
— Formular pentru evaluarea performantelor
UtliZANAd MPO ..o E 79/013
— Evaluarea performantelor si revizuirea
SAlATTUIUL .vvviveieeeiiccc e E79/016
— Exemple de scale si fise de evaluare ........................ E79/017
— Formular pentru evaluarea performantelor .......... E79/019
— Formular pentru evaluarea anuala
a performantei ... E 79/021
— Formular pentru evaludri intermediare .................. E79/023
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— Formular pentru evaluarea cunostintelor

si aptitudinilor ... E 79/025
Interviul de evaluare ...........cccooiiiiiiicii E79/026
— Cum sa conduceti interviul de evaluare .................. E 79/027
Cele mai frecvente erori de evaluare ........cccocevveveuneeennnnen. E 79/032
Cine face evaluarea performantelor ..............ccccceeuee. E 79/034
Externalizarea serviciilor HR ... E 84/001
Avantajele outsourcingul-ui ..........cocooveveveiniineeee E 84/002
Riscurile asociate proceselor de externalizare ................ E 84/007
Lista de control pentru clarificarea nevoii
de externalizare ... E 84/008
Fisa POStUIUL .oveveerteeeettt e F25
Ce este fisa postului ........cooevvieiiiiiii, F 25/002
Care este scopul fisei postului ... F 25/003
Cand trebuie sa elaborati o fisd a postului ...................... F 25/003
Cine raspunde de realizarea fisei postului ...................... F 25/004
Obligativitatea fisei postului .......c.cccoovevrieiiiicine, F 25/005
Flexibilitate si exagerdri in elaborarea fisei postului ...... F 25/007
De ce sunt utile fisele de post .........ccccoeveeiiiiicne, F 25/008
— Rolul fisei postului din perspectiva
anNGajatorulul .......cocoeiiiiiiiiiiiiicc F 25/008
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatului .... F25/010
Structura si continutul fisei postului ..........cccceeviviiiinne. F25/012
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post ........ F25/017
— Definirea scopului general al postului .................... F25/017
— Descrierea principalelor sarcini/atributii/
ACHVIEALL vevveeiiierieiee et F25/018
— Precizarea conditiilor materiale ale postului .......... F 25/020
— Descrierea pachetului de competente ...................... F25/020
Model-cadru pentru fisa postului .........ccccoveveiiiinnnn, F25/022
Fluctuatia de personal ... F 41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de
TESUISE UIMANE ....covivieiniiieniaieeteneies e ene s F 41/002
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Cuprins 009

Programul de preventie a fluctuatiei nedorite

de personal ..o F 41/008
Formarea profesionald ..o F53
Ce este formarea profesionald ..........ccccovviiiiiinnnne. F 53/002
Costurile formarii profesionale ..........cccocoeeiiiniicnnne. F 53/003
In ce scopuri si pentru ce beneficii s asigurati
formarea profesionala a angajatilor .............cccooeenne. F 53/004
Tipuri de formare profesionald ..o F 53/005
Contractele speciale de formare profesionala ................ F 53/006
— Avantajele contractului de adaptare
profesionald ... F 53/008
— Model de contract de adaptare profesionala .......... F 53/009
Modalitdti si tehnici de formare profesionald ........................ F54
Cine se ocupa de formarea profesionald .............ccccc.c... F 54/002
Obiectivele formadrii profesionale ..o F 54/003
Cum sd identificati daca angajatii dvs. au nevoie
de formare profesionala (plan de actiune) ...................... F 54/004
Cum sa stimulati formarea profesionala ....................... F 54/005
Cum sa proiectati programul de formare
profesionald ..o F 54/006
Cum sa evaluati activitatea de formare si
dezvoltare profesionald ...........cccccoviiiiiniiiiiiniiicne F 54/008
- Evaluarea fnainte de derularea programului
de INStruire ... F 54/008
— Evaluarea in timpul deruldrii programului
Ae INSEIUITE v F 54/009
— Evaluarea dupa derularea programului
de INSLIUIre ....covovvveiiciiciciccc F54/010
Tehnici utilizate in formarea si dezvoltarea
profesionala ... F54/011
Formarea profesionala initiald (pregdtirea
profesionald) ..o F54/012
— Metode de pregdtire la locul de munca .................. F54/015

— Metode de pregdtire in afara locului de munca .... F54/017
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Formarea profesionala continua (dezvoltarea sau

perfectionarea profesionald) ...........ccocoooeiiiiiiiiennn, F 54/020
Cum sa stabiliti bugetul de instruire ...........c.cccocoeeeiine. F 54/022
Sfaturi utile la incheierea contractului cu o firma
de training ........ccocoviiiiiiii F54/023
— Listd de verificare a contractului incheiat

cu o firma de training ..o F54/024
Hartuirea (Bullying) .......cccccoeeveveveevereeneetreeereesctccseeeseesesennnes H4
Care sunt formele de manifestare a acestui fenomen
Ja locul de MUNCA? ..ovviiveiiiieeeeeeee ettt H4/002
Consecintele bullying-ului ..., H 4/003
Formele mascate ale bullying-ului ...........c.cccoooooiiiii H 4/004
Cauzele fenomenului bullying ..o H 4/006
Hartuirea psihologicd — Mobbing-ul ..........cccoeiieieinnicnnncnee. H6
Clasificarea factorilor ce duc la aparitia fenomenului
de MmObbINgG .....coiiiiiiii H 6/003
Cum se produce mobbing-ul si care sunt semnele prin
care il putem recunoaste? .............cccoceeeeiiienecc H 6/004
Sanctionarea mobbing-ului in Romania .........ccceoevneee. H 6/004
Harfuirea seXuala .......cccocceeveeereerieerieesenseesseeessesieeseesssesssessssessees HS8
HR Business Partner ... H23
HR Business Partner — definitie ..........cccceevieeveieeieenne.. H 23/002
Modelul HR Business Partner ..........cccccoovniicinnnnnee. 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 ..........cccoeueeeeereerneeeeereieeeneetneee 135
Indicatorii-cheie de performantd ...........cccocoeeiieiininns 135/002
Indicatorii-cheie de performantd in Resurse Umane ...... 135/003
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Cuprins 011

Instruirea angajatilor ..., I70
Ce eStE INSIIUITEA ..vvvveeeereiiieieeeeeeeee et 170/002
Nevoile de INSTIUITE ..ocvvvviveieieiieeieeeeee e 170/006
Realizarea planului de instruire ...........ccccocoevviiiinnnn. 170/009
Fisd de INSIIUITE ..ocovievieiicieeieciececeee et 170/014
Metode de INSIIUITE  ....ooovieeeiieiieeeeceeece e 170/015
Instruirea la locul de munca .........ccooevevveveeiiceieieeecee, 170/016
Instruirea in afara locului de munca .........ccceevvvvevveeennnne. 170/018
Evaluarea INStIUITIL ...cooovveviveeveeiieeieeceeee e 170/018
S5 metode de evaluare ......ooocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 170/020
Fisa de evaluare a unui program de instruire .................. 170/022
Interviul de SElectie .....cccovrmriirieeneeiienierrerreseeseeseesssessnesssesans 175
Ce este interviul de selectie .........coceeevieiiiiciiiceciecceeene, 175/002
Tipuri de Interviu ... 175/004
Pregatirea interviului ... 175/006
Lista de control pentru pregdtirea interviului ................ 175/007
Conducerea INterviulul ......cccooceveeeiieiieiiieeeececeee e 175/009
Lista de control pentru ascultarea activa .............cccoccece.. 175/014
Cum conduceti un interviu reusit .........ccceeeeeeeecreeecreeeeneenns 175/016
Formularea Intrebarilor ........cccoovvvivviieivciiiiieee e 175/018
Evaluarea raspunsurilor ..o, 175/024
Leadershipul — capacitatea de a conduce ........ccceevvvrvercrcriincnee L10
Definitii — teorii si modele de leadership ............ccc........ L 10/002
Modelul de leadership 3E ........ccccooviiiiiiiii L 10/003
Diferentele intre lideri si manageri. Modelul

lider — mMaNAGeT ........cccevvviriiiiiiic L 10/004
Stiluri de leadership ... L 10/007
Exemple de Leadership situational in Resurse

UINANE vt eare e e eaneas L 10/010
Managementul conflictelor ..........oeevvrvvverererinee M8
Omniprezenta conflictului ........ccccooiiiiiiiiiiiiie M 8/002
Surse de CONFLCE uvvvviiviiiiieiiieeeeeeeee e M 8/004
Nivele de existenta ale conflictului ......ccocceevevvvevvvceeeennnne. M 8/007
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Modalitati diferite de a reactiona in stari

conflictuale ..o M 8/010
Tipuri de conflict .........coooeveiiiii M 8/019
Pasi practici de parcurgere a unui conflict ...................... M 8/022
Managementul talentelor ..........c.eeivivvvrrnniiniinnsisnscscsesenes M13
Care sunt diferitele interpretari ale managementului

talentelor pe care le putem intalni inpractica? .............. 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? .......................... M 13/006
Matricea de evaluare a performantei ..............cccccceo..... M 13/010
Mentoring-ul ...t M21
Avantajele mentoring-ului ... M 21/006
Tehnici de mentoring ..........ccocccevviviiiiiniiiiiicne M 21/007
Tipuri de mentoring .........cccococeeiviviiiiiniiiicieceae M 21/009
Factori diferentiatori fatd de procesul de coaching ...... M 21/010
Ce aptitudini trebuie sa aibd un mentor ....................... M 21/011
Cand utilizim mentoring-ul intr-o organizatie?............ M 21/012

Metoda Delphi — instrument de management strategic ...... M 25

Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? .................... M 25/004
Planificarea strategiei de personal si dezvoltare

(XEMPIU) vt M 25/005
Politica de beneficii (exemplu) ......cccoooviiiiiiiiiiinne. M 25/007
Misiunea firmei si a departamentului HR ....................cc.c..... M 33
Misiunea organizatiel .........ccccoceeiviiiiininiiiiiiiies 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 ..........ccoeviivccncncnee M 51
Cand este utild aplicarea modelului Porter? ................ M 51/006
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Cuprins 013

Motivarea angajatilor ..., Me63
Ce este motivarea angajatilor ............cccooveveveiiieieiennn, M 63/002
Ce fi motiveaza pe angajatii dvs. ........cocoeeeeeeeennns M 63/004
Factori care mentin motivarea angajatilor .................... M63/014
Factori care cresc motivarea angajatilor ........................ M 63/017
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori

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

(plan de actitne) ... M 63/024
Piramida 1ui MasloOW ....cooecvviiiieiieiieieeeee e M 63/029
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui

Herzberg ..., M 63/030
Munca flexibild — locul muncii flexibil ..........cccoevrurnrrnennnne... M 70
Contractul de munca la domiciliu .......cccoeveveveieieiiinnnne, M 70/003
Clauzad de mobilitate ......cccccooveieeiviiiiiiiieeeeeee e M 70/004
INVOIrea ooooooccieeeee M 70/005
Munca flexibila — programul flexibil ..........ccceoeverrrinnnnnnnnne. M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca

sau regulamentul intern ... M 73/003
Exemple de modificdri in Regulamentul intern ............ M 73/004
Munca flexibila — timpul de munci flexibil ...........ccoueeucunnnee M75
Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor

de munca pe perioadad determinatd ..........cccoooevrnnennen. M 75/003
Organigrama ... 015
Organigrama si raporturile de munca ..........ccccccceeeunnnee 015/030
Rolul organigramei in litigiile de munca ...................... 0 15/030
Modele de organigrama ..........ccocoeoeeecccccnceeccene. 015/032
Organizatii de inaltd performanta .........ccccceoeiereieininierennnnnes 023
Designul organizatiilor performante ...........ccccccooevenenee. 023/002
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Outplacement — Plasarea personalului disponibilizat .......... 030
Ce cuprinde un proiect de outplacement? ...................... 0 30/002
Etapele procesului de outplacement ..........cccoevvennee. 0 30/003
Performanta si rezultate In MUNCA .......ccceceeveeieeceeceereeceeceennnen. P10
Ce este performanta angajatilor ..........cccceviiiiinnnnnnen. P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” —

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

calificdri/performanta/rezultate ..........ccccovveiiinnnnne. P 10/005
Criterii, obiective si indicatori de performantd .............. P 10/009
Piramida nevoilor de Resurse Umane ...........ccccoeueuvurucucrninnnnnns P20
Procedura disciplinard progresiva .........c.ceeeeevereeeeenerenerenenannns P43
Procedura disciplinard progresiva sau pe puncte .......... P 43/005
Exemplu de aplicare a procedurii ........c.cccoceeveveierniennnnne. P 43/006
Referat abatere disciplinara (model) ..o, P 43/014
Sesizare referitoate la o abatere de la disciplina

muncii (Model) .......ccccovviiiiiiiiii P 43/016
Convocator (model) .......cccocovvviiiiiiiiiii P43/018
Proces-verbal de cercetare disciplinara (model) ............ P 43/019
Model de deCIZI@ .....oovvuviiiveiiiiieieeeeeeee e P 43/021
Noi modificdri ale Codului muncii legate de

procedura disciplinard ..o P 43/023
Programul de lucru flexibil ........cccoueeeeereeeenieieiercicneenenes P 50
Cum sa verificati daca programul de lucru flexibil

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

lucru flexibil ..o P 50/003
Lista de control cu dezavantajele programului

de Tucru flexibil ... P 50/004
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in

organizatia dvs. (Plan de actiune) ..........ccccceeeiininnnnn. P 50/006
Fisa individuala de prezentd (Formular) ..........c.......... P 50/008
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Recrutarea si selectia personalului .........cococvviviiniinriniincnnns R 35
Ce este activitatea de recrutare de personal .................. R 35/002
Cum recrutati personal in prezent? ..........cccccoeeeenne. R 35/004
Lista de control pentru planificarea recrutarii
si selectiei de personal ..........ccccccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiis R 35/007
Etapele recrutarii si selectiei ...........ccovveiiinniciiinnnes R 35/008
Cand este nevoie sa recrutati personal ...........cccocoevnnee. R 35/016
— Aveti nevoie de un nou post? (lista de control) ... R35/017
— Alternative la recrutarea personalului .................... R 35/018
Descrierea posturilor vacante ..........ccccovviiiiiinines R 35/019
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat ........ R 35/022
Sursele de TeCIUare ......c..covevvveeveeereeiieeeieeere et R 35/024
— Evaluarea surselor de recrutare (formular) ............ R 35/031
Anuntul de recrutare .........ccoeeeeveeeeiieeiieeeeeee e R 35/032
Cum sa concepeti un anunt de recrutare eficient .......... R 35/034
— Cand sa lansati anuntul de recrutare .........c........... R 35/038
Dosarul de candidaturd .....cccccoeevveiiiiieeiviiieeeeeee e R 35/039
— Formularul de candidatura ........cccccoevveeieeievneennenn, R 35/039
— Analiza si evaluarea CV-urilor .........ccccoeoveeeieeneenn, R 35/041
— Lista de control pentru evaluarea CV-urilor .......... R 35/042
— Evaluarea scrisorilor de intentie .......cc.cccceeeveeenenn. R 35/044
—Referintele .......ooovviviiieiiiieieeeeeeeeeee e R 35/045
— Compararea candidatilor ... R 35/047
— Fisa de comparare a candidatilor ..........cccccccceeeee R 35/048
Testele de SeleCtie ......coviiviiecieeeieeeeeeeeeee e R 35/049
Selectia personalului ........cccoovviiiiiiiiiiiii, R 35/050
— Scrisoare de respingere a unui candidat
(INOAL) e R 35/054
— Cum sd angajati ,,omul potrivit cu salariul
potrivit” (plan de actiune) ..........cccccoeeeiviniiiinnne. R 35/055
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia
personalului dvs. sa fie un succes (lista de control) ...... R 35/057
— Formular de selectie a candidatilor ........c..ccceeuee.. R 35/058
Recrutarea — strategie si implementare ...........cccocoueueururiinnnnnns R 36

Strategia de resurse umane si instrumente de
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planificare a resurselor umane ............ccccooeveiiiieieininne. R 36/002
Erori in urma procesului de selectionare
de personal ... R 36/005
Indicatori de evaluare a eficientei recrutarii
de personal ... R 36/007
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite
metode de recrutare ... R 36/009
Particularitatile procesului de recrutare .............c.......... R 36/010
Metode de recrutare a resurselor umane ............cc......... R 36/015
Diagrama procesului de recrutare ..........cccocoeeveveiennnn. R 36/018
Reducerea costurilor cu forta de mMunCa .....cceceveveeererervereenees R 39
Rolul Departamentului Resurse Umane in contextul
crizei financiare ... R 39/002
— Lista de control pentru reducerea costurilor si

optimizarea utilizarii resurselor umane .................. R 39/003
13 solutii de crizd pentru reducerea costurilor
In firma dvs. ..o R 39/004
Reducerea costurilor cu salariile si beneficiile angajatilor .... R 41
Reducerea salariilor de baza .........ccccooviiiiniiiininnnns R 41/002
Reducerea sau eliminarea tichetelor de masa ................ R 41/007
Reducerea sau eliminarea programelor de
formare profesionald ...........ccccoviiiiniiiiii R 41/008
Reducerea sau eliminarea sistemelor de
prime si bonuSsUri ......ccooovviiiiiii, R 41/009
Reducerea asigurarilor private ..., R 41/010
Reducerea sau eliminarea evenimentelor de
SOCIALIZATE .oiiieeiiiieiee e R41/010
Reducerea altor facilitati acordate angajatilor ................ R41/011
Regulamentul inteIn .........ocooerevmeeiviernreecrcrecreneenes R 47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul
F AR <) o AR RRRRURRRPPRRRt R 47/002
Lista de control pentru principalele componente ale
regulamentului intern ..o R 47/004
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Exemple si recomandari pentru elaborarea

regulamentului intern ... R 47/005
Precizdri importante pe care sd le includeti in
regulamentul intern ... R 47/021
Respectul fatd de angajati si companie ........ccoeereeirurnrrrucaenens R 60
— Surse care genereaza cea mai mare lipsa de
respect din partea angajatilor ..o R 60/003
— Exemple practice prin care o firma poate sa
manifeste lipsa de respect fatd de angajatii sdi ...... R 60/004
— Ce pot face firmele si organizatiile pentru a-si
asigura respectul angajatilor sdi? .........ccceeeenen. R 60/006
SAlATIZATEA ....eovverveereeereeerieererrisseeereeereeeseessresssesseeesssesesessesnsesssenes S17
Recompensarea .........cccoeeueueucueucicicicicieeeee e S17/002
Sistemul de salariZare .....ccceeeeeeveeeeeeeeee e S17/004
— Principii de salarizare ... S17/007
— Criterii de salarizare ........cccceceeveeeeeeeeeeeeeeereeeneene S17/010
— De ce este necesar un sistem de salarizare? ............ S17/011
— Administrarea sistemului de salarizare .................. S17/012
— Evaluarea sistemului de salarizare ........ccccoeenee..e. S17/013
Evaluarea posturilor ..., S17/014
— Cum sa evaluati posturile din firma dvs.
(plan de actiune) ........ccccccceciviviriciiininiiciicce S17/019
Metode de evaluare a posturilor ..., 5$17/020
— lerarhizarea posturilor ... $17/020
—Metoda punctelor ... S17/021
— Probleme ale evaluadrii posturilor ..o S$17/024
Stabilirea structurii si a nivelului de salarizare .............. S517/025
— Structura de salarizare ...........ccceeeeevveeeeeeeeieeeeennne. S17/025
— Nivelul de salarizare ..........cccceeeevveeeevieeecieeeceeeeieens S17/026
— Gradele si intervalele de salarizare ...........cceeuee.e. S17/027
— Marimea intervalului de salarizare .......c...cceeu.... S17/028
— Lista de control pentru studiul salariilor
de pe piatd ..o S517/029

— Cum sa stabiliti o structura de salarizare corecta
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in firma dvs. (plan de actiune) .........ccccccooevievniinnes S$17/032
Introduceti un sistem de salarizare bazat
pe evaluarea posturilor ... S17/035
Cum sa acordati cresterile salariale ..........cccoevvvivvveeeinnnnen. S17/037
— Stabilirea salariului initial .......cccoevvvvivvvieiiiiieiieeee S17/037
— Modalitati de crestere a salariului ........cccceeeevevennnenes S17/038
Alternative la cresterile salariale ..........cccccceeviiecieeennenns S17/039
Sanctiunile contraventionale ..........ccceveereeereeereerseenreerieeereeereene S40
Sanctiunile contraventionale principale .............cc.c........ S40/002
AVertiSMentul ...oocoveiioiiiiieie e S40/002
Amenda contraventionald .........cccoeeveeiveeeeiviiieeeeeeee e, S40/004
Sanctiunile contraventionale complementare ................ S40/005
Reguli de aplicare a sanctiunilor contraventionale ........ S40/005
Prescriptia aplicdrii si executdrii amenzii
CONEraventionale ........cccccoovevveiiiiiieiieeee e S40/010
Prescriptia aplicarii amenzii contraventionale ................ S40/010
Prescriptia executdrii sanctiunii contraventionale ........ S40/015
SWOT - Analiza factorilor care influenteaza firma ................ S55
Cand este recomandata utilizarea analizei SWOT? ...... S 55/007
Stresul 1a locul de MUNCA .......cocvereeriirreeeieeiecierseeseesseeeeeeseenns S90
Notiunea de stres la locul de munca .......ccceevvvvvveveeeennnnen. S$90/002
Efectele stresului asupra angajatilor ..o, 5907003
— Efectele stresului la nivel mental ............cccceceeenes S90/003
— Efectele stresului la nivel emotional ..........c............ S90/004
— Efectele stresului la nivel fiziologic .........c.ccccoceeuee. S90/005
Care sunt agentii Stresori? .........ccocevevveivnciiniciiciiccnn, 590/005
De ce este stresul la locul de munca un pericol
pentru firma? ... $90/008
Cum sa controlati stresul la locul de munca .................. S90/008
— Listd de cONtrol ......ccceeeveviiiiiiiieeeeeeeee e S90/009
Stresul si accidentele de muUNCA .......coceevvevvveviienrienrienneenne. 590/009
Solutii in combaterea stresului la locul de munca .......... 590/010
— Solutii ce tin de conditiile ergonomice .................... 590/011
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— Solutii ce tin de comportamentul la locul de

munca si de comunicarea in organizatie ............... 5$90/013

— Solutii ce tin de libertatile oferite salariatilor .......... S90/014
Cum sa preveniti stresul la nivelul organizatiei
(plan de actitne) .........ccceeeiiiiiniiiiiiiice S90/014
Cum sa preveniti stresul la nivelul grupului de lucru
(plan de actitne) ..........ccccocveveveiiciniiiiicce e 5$90/015
Team Building — Instruirea echipelor ...........ccocouvvirirernnncneces T 10
Etapele clasice de formare a unei echipe ............cc.......... T 10/004
Conceptul rolurilor Belbin ..........ccooviiiiiiiiiiinne. T 10/005
Tipuri de echipe .......cccccvviiiiiiiiiiiicce T 10/009
Etapele proiectdrii unei sesiuni de team building .......... T10/012
Pericolele ce pot aparea intr-o sesiune
de team building .........ccooeieiii, T10/016
Telemunca — munca de la distanta .........ccoecveeveeereereenceescnenenenne T12
Elemente obligatorii pentru munca la domiciliu .......... T12/002
Tipuri de telemunca ..........ccoovviviiiiiniii T12/004
Avantajele telemuncii ........cccocooeiiiiiii T 12/005
Dezavantajele telemuncii ..........cccocooveiiiiinii T 12/005
Principiile telemuncii .........cccccoevvviiiiiiniiiiie, T 12/005
Valorile si viziunea firMmel ....ccccovvveeieeereecieenersissnessneerseesesssensns V13
Valorile firmei. Importanta unor principii calauzitoare
in luarea deciziilor ..o V 13/002
Viziunea firmei. Importanta viziunii pentru directia
de mers a organizatiei ... V 13/004
Verificarea CV-ului — Background Check ........ccccovvuriruruennens V18
Elemente informationale intalnite in urma
verificarilor uzuale ... V 18/003
Cele mai intalnite riscuri la care se expun firmele ........ V 18/005
Work — Life Balance ..., W10
Balanta munca — viatd personala ..o, W 10/002
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