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INREGISTRAREA AFACERII SI
GESTIONAREA RESURSELOR UMANE

Cadrul legislativ. Formele organizatorico-juridice existente in
RM si speciticul lor;

Identificarea celei mai potrivite forme organizatorico-juridice;

Prezentarea procedurii de inregistrare a afacerii;

- Tipuri de acte permisive, documente necesare si proceduri de
obtinere a acestora;

Identificarea structurii organizatorice a companiei;
- Importanta fisei de post, continutul si utilitatea acesteia;

Tehnici eficiente de recrutare si selectare a angajatilor. _\1

companiei;
- Monitorizarea si evaluarea performantelor angajatil

intreprindere; \
- Tipuri de stimulente pentru motivarea angajatilor ,
intreprinderii. . s
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CE ESTE O AFACERE?

Dupa DEX:

AFACERE, afaceri, s. f. 1. Activitate legala din domeniul
agricol, industrial, comert, financiar etc. desfasurata in
scopul obtinerii de profit. 2. (Fam.) Intreprindere cu rezultat
favorabil. 3. Treaba (importanta), indelenicire, ocupatie.
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Care este primul pas in lansarea
unei afaceri?

In lansarea unei afaceri, lipsa
banului nu e un obstacol.
Lipsa unei idei, DA.

(Ken Hakuta)

ORICE afacere INCEPE de la o IDEE si reprezintd un
proces de transformare a acestei idei intr-un produs sau
serviciu, care este intrebat si cumparat. Evident, IDEEA
in sine este inutild dacd nu este pusa in practica.



ESTE ACEASTA O IDEE DE AFACERI?



















»loate visurile noastre pot
deveni realitate dacd avem
curajul a le urma”

(W.E. Disney)
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' CUM IDENTIFICAM O IDEE DE AFACERE?

TEHNICI DE GENERARE \_) @& D
A IDEILOR DE AFACERI:{;;;i e
Brainstormin IDEENOUA ) IDEEACTUALE ) )
8 | J v )
2. Lista atributelor |DEEUR‘G'NALA ORIENTATA IDEE REALA
3. Cine, Ce, Unde, Cand, SPRE BUSINESS e

De ce, Cum? O  bEE..

4. Ddramarea presupunerilor
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CUM IDENTIFICAM SI EVALUAM O
IDEE BUNA DE AFACERE?

Domeniul celor mai bune idei de afaceri:

TR EBUIE




,Orice idee, oricat de valoroasd ar pdrea, nu

face doi bani dacd nu o pui in practicd”
(Thomas Edison)
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CINE ESTE INTREPRINZATORUL?
Antreprenorul (intreprinzdtorul) = persoana care ERAND
transforma ideea in afacere. ./
Provine de la cuvantul francez ,entrepreneur’; ce |

semnificd posesorul unei intreprinderi, conducdtorul i .=,

- ; e :':_;;f_}-: kJ ol >
promotorul unei afaceri. £ ‘%lk% ) o
ee . . ° . == iy \%'*::-,_ F = 1-___':': S
Conform Legii cu privire la antreprenoriat si oo Ty ST o
intreprinderi (art. 2 alin. 1), Antreprenor poate fi: A A

orice cetatean al Republicii Moldova care nu este ingradit in
drepturi,

orice cetdtean strdin sau apatrid, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

un grup de cetateni sau de apatrizi (un grup de parteneri) din care se
constituie antreprenorul colectiv;

orice persoana juridica sau fizica in conformitate cu scopurile sale
principale si cu legislatia.



/

/ o /

CE CALITATI TREBUIE SA AIBA UN ANTREPRENOR?

Antreprenorii:

Sunt persoane care au incredere in sine r531 in tot ce fac - pot sd
producd sau sd organizeze producerea unor bunuri sau servicii, sa
promoveze pe piata si sa obtina profit.

Au un simt de observatie bine dezvoltat si interes fatd de inovatii -
nu sunt ,inventatori” in sensul tradigional al cuvantului, ci persoane
capabile sd observe o nisd noua pe piata, despre care alfii nici nu banuiesc ca
exista.

Sunt orientati spre rezultat — persoane capabile sa stabileasca scop
sa se bucure de realizarea lor.

> Nu le este frica sa dea inapoi, sa recunoasca ca au gresit, sa aiba i
fortele proprii si sa incerce din nou.

> Accepta riscurile care sunt bine calculate, deoarece succesul ir}
a risca. Un antreprenor de succes aplicd o abordare de tip ,pas cu py
fiecare etapd, expunandu-se doar unui risc limitat, si purcede la urmat
etapa doar daca fiecare decizie este bine calculata si argumentata.

> Sunt persoane care accepta ,angajamentul total”, muncescanul
P pta ,angaj
adesea fara concedii, si se dedica totalmente realizarii obiectivelor propuse.
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CE ESTE O ACTIVITATE
ANTREPRENORIALA?

Conform Legii Republicii Moldova cu privire la
antreprenoriat si intreprinderi (Nr. 845 din 03.01.1992):

ANTREPRENORIAT este activitatea de fabricare a productiei,
executare a lucrdrilor si prestare a serviciilor, desfasuratd de
cetateni si de asociatiile acestora in mod independent, din proprie
initiativa, in numele lor, pe riscul propriu si sub rdspunderea lor
patrimoniala cu scopul de a-si asigura o sursa permanentd de
venituri(art. 1 alin. 1).

Forma organizatorico-juridicad a activitdtii de antreprenoriat in
Republica Moldova este INTREPRINDEREA (art. 3 alin. 1).
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LANSAREA AFACERII

Modalitati de lansare in afaceri:

1. Infiintarea unei
intreprinderi proprii.

2. Cumpadrarea unei
intreprinderi existente.

3.Cumpararea unei FRANCIZE.

»De sapte ori mdsoard
si o datd taie” (proverb popular)



g
INFIINTAREA INTREPRINDERII PROPRII
AVANTAJE: _ DEZAVANTA]JE:
Implementarea nellm'i'tata a | G p——
propriiloridei; . a N\ lansarea afacerii;
Satisfactia creé’_lrii | | + T S Sy I—

intreprinderii de la zero;
' ~Riscul lansarii afacerii

Posibilitatea de a selecta.  / b .
Ao el : | nepotrivite,
motiva si dezvolta '
independent personalul —rN Rlscul legat de realizarea
t ] - unei idei noi;
Posibilitatea crearii unei ; .
afaceri in viziune PTOPHe . -~ Eforturi personale mari
N / pentru lansarea afacerii,
Alegerea amplasamentulur-.._‘ ~” -

afacerii, etc.
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CUMPARAREA INTREPRINDERII EXISTENTE

AVANTA]J: Cumpararea unei afaceri deja existente, cu
produse, piete, consumatori, inclusiv personal existent si fara
eforturi pentru a o ,,cladi” de la zero.

DEZAVANTAJ: E nevoie de investit mai multibani decat
pentru infiintarea unei intreprinderi.

MODALITATI DE CUMPARARE A UNEI INTREPRINDERI:

Cumpadrarea intreprinderii ca pe un complex unic;

Schimbarea fondatorilor si dobandirea calitatiiide
asociat/actionar;

Inregistrarea unei intreprinderi noi si transmiterea activelor
intreprinderii scoase la vanzare noii afaceri.
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AVANTAJE: DEZAVANTAJE:
o Francizele au o rata de faliment, C y . d

de reguld, mai mica decat © \umpararea 1 conducerea
afacerile traditionale. unui concept deja aprobat
poate sd te facd sd te simti
o Este o afacere practic gata: mai mult manager decat
marca comerciald, material patron.
didactic, produs cunoscut, C e e s
metode de marketing, . © Ous;,unlla mi‘é@%a
echipament necesar, etc DO IOITETNEL DI Pl
S SIS gberlodlce obligatorii
o Putere de cumpadrare impreunia™™ (royalty. pot avea un impact
cu o retea intreags. » negativasupra fluxului de
. : numerar.

o Sisteme financiare®i cot

© Contractul de franciza este,
~deregula, un contract destul

deja elaborate, or%eiﬁizéﬁeé' g
de restrictiv.

periodicd a cursu T O T
instruire, etc. TSR
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FORMA ORGANIZATORICO-JURIDICA
A iINTREPRINDERII:

Conform art. 13 alin. 1 al Legii Republicii Moldova cu
privire la antreprenoriat si intreprinderi (Nr. 845 din
03.01.1992), activitatea de antreprenoriat in RM poate fi
practicatd sub urmadtoarele forme organizatorico-juridice:

a) Intreprindere individuali;

b) Societate in nume colectiv;

c) Societate in comandita;

d) Societate pe actiuni;

e) Societate cu raspundere limitata;
f) Cooperativa de productie;

g) Cooperativa de intreprinzdtor;

h) Intreprindere de arendi;

i) Intreprindere de stat si intreprindere municipald.
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Aspecte pentru determinarea formei
organizatorico-juridice a intreprinderii:

Pentru a putea determina forma juridica cea mai adecvata conditiilor
dvs. specifice, trebuie sa analizati mai multe aspecte, intre care:

natura activitatii pe care vreti sda o desfdsurati;
volumul activitatii si posibilitatile de extindere a acesteia;
dorinta de a fi unic intreprinzdtor sau de va asocia cu alte persoane;
necesitatea unei calificdri speciale sau a experientei in domeniu;

suma de bani necesard pentru demararea afacerii si modul de
~obtinere a acesteia;

existénta unor oportunitati de finantare nerambursabile pentru
forma juridica aleasa;

taxele hecesare initierii afacerii si procedurii de constituire;
taxele si impozitele ce trebuie pldtite pe perioada de functionare;
responsabilitatea pe care vreti sa v-o asumati in caz de faliment.
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Avantajele / dezavant

/

ajele celor mai des

intalnite forme organizatorico-juridice

.k u.l m‘t Avantajele Dezavantajele
iuridica
- Usor de format: cheltuieli mici, - Experienta relativ limitata - Putin capital
intmp,in?_ﬁ“n- formalitafi reduse - Simplitatea disponibil - Dificultiti in obfinerea finantani -
individual conducerii - Libertatea luari deciziei - Durata de viata scurta - Dificultati in atragerea
(persoana Restrictii legale limitate - Proprictarul personalului inalt calificat - Raspunderea
fizicd) este posesorul profitului - Impozitele nelimitati a proprietarului.

mai mici - Usor de hichudat

Societate cu
raspundere
limitata
(perjuridicd)

- Relativ usor de format si liclidat -
Volum mai mare de capital - Statut
definit legal - Riscur financiare mai
mici relativ simple - Conducere-

raspunderea asociatilor in limita cotei lor.

- Existenta obligatonie a capitalului social -
Posibilitatea aparitielr unor dezacordun intre
asociati - Dificultati relative in obtinerea unor
sume de capital

- Lipsa continutain afacern in cazul unwm asociat,
-i)

Societate pe
actiuni
(persoand
Juridica)

- Transferarea proprietatii - Durata de
viatd mai indelungati - Posibilitate de
atragere a resurselor financiare -
Rispunderea proprietarului in limita
valorii actiunilor ce-1 apartin.

= Cheltuieli g1 formalitafi marn pentru inregistrare -
Conducerea complicata - Impozitarea dubla, in
cazul actionarilor persoane striine - Platon ridicat
de capital social. - Publicarea informatier despre
activitate pentru SA de tip deschus
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Inregistrarea afacerii

Acte normative ale Republicii Moldova care constituie temei
pentru inregistrarea afacerii (pot fi gasite pe site-ul ):

Legea privind inregistrarea de stat a persoanelor juridice si
intreprinzatorilor individuali, nr. 220-XVI din 19.10.2007;

Legea cu privire la antreprenoriat si intreprinderi, nr. §45-
XII din 03.01.1992;

Legea privind societdtile cu raspundere limitata, nr 135-XVI
din 14.06.2007;

Legea privind societadtile pe actiuni, nr. 1134-XI1I din
02.04.1997,

Legea condominiului in fondul locativ, nr 913-XIV din
30.03.2000;

Legea privind cooperativele de intreprinzator, n». 73-XV din
12.04.2001,

Codul civil al Republicii Moldova, nr. 1107-XV din 06.06.2002.


http://www.justice.md/

—

Inregistrarea afacerii

Autoritatea de stat care efectueazd inregistrarea de stat a
persoanelor juridice si a intreprinzatorilor individuali

constituiti pe teritoriul Republicii Moldova este Camera
Inregistrarii de Stat ( ).

Ce trebuie sa ai cu tine?

Buletinele de identitate ale fondatorilor si a administratorului (daca
e altul decat fondatorul);
Lista cu variante de denumire a intreprinderii (in 1. romani);
Acte privind sediul firmei, care poate fi:

domiciliul fondatorului;

imobilul procurat, luat legal in chirie sau acordat gratuit.

Ce trebuie sa stii?

Fm;ma organizatorico-juridica a intreprinderii (II, GT, SRL, SA
etc.);
Termenul in care sa fie inregistrata firma (in regim normal - 5 sau 3
zile, in regim de urgenta - 4 ore);
Genurile de activitate ale viitoarei intreprinderi (conform
Clasificatorului Activitatilor din Economia Moldovei - CAEM).


http://www.cis.gov.md/
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Costuri aferente inregistrarii intreprinderii

Taxe pentru inregistrarea de stat la IS ”"Camera Inregistririi de Stat™

Inregistrarea de stat a persoanei juridice: 1149 lei;

Inregistrarea de stat a intreprinzatorului individual: 364 lei;
Perfectarea actelor de constituire: 120 - 202 lei;

Verificarea si rezervarea denumirii intreprinderii (max. 6 luni)2 71 lei;
Certificarea semnadturii : 63 lei;
Publicarea in Buletinul electronic: 131 lei; ﬁ’f ~
Extras din Registrul de stat: 110 lei. '

"Inregistrarea de stat” include in sine: B

consultatii privind formalitdtile legale referitor la constituired : si inregistrarea
persoanei juridice si a intreprinzdtorului individual, verlflcarea si rezervarea
denumirii persoanei juridice, perfectarea actelor de constituire, inregistrarea de
stat, publicarea informatiei in Buletinul electronic, precum si obtinerea
mformatlllor necesare inregistrdrii prin intermedi retelelor electronice de la
autoritdtile publice, prezentarea informatiilor din Reglstrul de stat autoritdtilor
publice pentru luarea la evidentd fiscald, statisticd, medicald si sociald.
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~ Schema inregistrarii unei intreprinderi

Luarea deciziel de deschidera a
afaceni, identificarea si evaluarea
ideil de afaceri

5
Alegorea formel organizatonco-

juridice
- Perfectarea documentealor
5 de In_muinrm: s
inregistrarea intreprinderii la .nf‘;nnn o -
Camera Inregisiririi de Stat (CIS) |~ S A Dot eRor
statistice si a codului fiscal;
3 - Confectionarea stampilei;
- Publicarea inlormatiei
privind inregistrarea la
Deschiderea contului Buletinul Oficial al CIS
bancar provizoriu 7| - Eliberarea certificatului de
inregistrare
& - 4 ---------- T T T T TS
5 ¥ v
inregistrarea in Obtinerea
Punerea in calitate de platitor al: Da::nhid-nm autorizatilor
evidenia - contributior do o tubui Obtinerea sanitare; de
fiscald asigurari sociale de mlrnnmt Conjel amplasare;
stat obligatorii da constructi
= primelos de
asigurare obligatorie
de asistenla
modiceld | ceee-- in cazul in care legislalia prevede
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~ Evidenta intreprinderii la entitatile de stat
Serviciul Fiscal de Stat (SFS)

STATISTICA ’ '

Biroul National de Statistica (BNS) | ’ MOLDOVE!

i,

~ Compania Nationald de Asigurdri in
Medicinad (CNAM)

S

Compania Nationala de Asigurdri
Sociale (CNAS)
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ACTIVITATI vitale in lansarea afacerii

Alegerea amplasamentului afacerii (incaperi construite,
procurate sau inchiriate) cu pregatirea spatiilor,
procurarea sau inchirierea echipamentului si instalarea

acestuia;
e
Identificarea structurii organizatorice a companiei; *
| | -
Recrutarea si selectarea personalului; F
Stabilirea relatiilor cu furnizorii; | ) —

Promovarea afacerii. —



~ IDENTIFICAREA STRUCTURII
ORGANIZATORICE A COMPANIEI

“Fiecare epocda dd nastere la structuri adaptate ritmului ei.’

Structura organizatorica este componenta de baza a sistemului
de management, de care depinde functionarea companiei,
consumul de resurse si eficienta activitatii.

)

Elementele de baza ale structurilor organizatorice:

Postul (rezulta din gruparea obiectivelor, sarcinilor, autoritatii si responsabilitatii

desemnate unei persoane din organizatie),

Functia (reprezinta ansamblul posturilor de o anumita factura),
Compartimentul (reprezinta un grup de persoane reunite sub aceeasi autoritate),
Nivelurile ierarhice (pozitia subdiviziunilor organizatorice fata de organul superior

de conducere al firmei),

Relatiile organizationale (legaturile dintre unitatile structurale, instituite prin acte
oficiale. In functie de natura si modul lor de manifestare, acestea pot fi: relatii de autoritate,

relatii de cooperare si relatii de control).
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IDENTIFICAREA STRUCTURII
ORGANIZATORICE A COMPANIEI

ORGANIGRAMA este reprezentarea schematica a structurii
organizatorice: evidentiazd posturile de conducere,
compartimentele si legdturile lerarhice dintre ele.

Structura si complexitatea organigramei. sunt mfluentate de
o serie de factori:
marimea intreprinderii,~ .
dispersarea geografica a'subunitdtilor-componente,
natura produselor, lucrarilor si serviciilor,
tipul de productie, | |
sistemul informational,
numadrul si calificarea personalului,
obiectivele strategice\ale companiei.._



FISA POSTULUI

Fisa postului este un document operational important, ce prezinta
in detaliu elementele cerute unui salariat pentru ca acesta Sa-Sl
poata exercita in conditii normale activitatea. |

Fisa postului cuprinde:

v denumirea si obiectivele postului;
v" compartimentul din care face parte;
v competentele si responsabilitatile;

v cerinte referitoare la studii, vechime

s1 aptitudini.

Fisa postului serveste ca document organizatoric indispensabil
fiecarui salariat s1 ca suport pentru evaluarea muncii acestuia.
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RECRUTAREA S| SELECTIA PERSONALULVUI

Recrutarea si selectia sunt activitati complementare in
procesul angajarii de personal.

(] Recrutarea sec refera la procesul confirmarii nevoii
de a angaja personal nou, localizarii s1 atragerii celor
interesati in a candida pentru posturile oferite;

Selectia este stadiul final al luarii deciziei in
procesul de recrutare, ea reprezentand ansamblul
proceselor prin care se aleg persoanele ce intrunesc
calitatile, cunostintele, deprinderile s1 aptitudinile
necesare realizarii obiectivelor, sarcinilor,

competentelor si responsabilitatilor circumscrise
anumitor posturi.
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FAZELE ACTIVITATII DE RECRUTARE Si
SELECTIE

A. Definirea postului care se concretizeaza intr-o descriere de post in care
sunt prezentate detaliat cerintele postului si tipurile de abilitati de care este
nevoie pentru indeplinirea acestor cerinte si a profilului candidatului i1deal.

B. Atragerea candidatilor. Recrutarea poate fi interna sau externa
organizatiel. Recrutarea externa se realizeaza in institutii de educatie, prin
intermediul firmelor de consultanta si recrutare a personalului (asa numitele
“head-hunters’), birour1 de plasare a forte1 de munca, anunturi in mass media,
pe baza recomandarilor facute de angajati ai firmei.

C. Selectia. Candidatilor 11 se poate cere sa trimita un curriculum vitae (CV),
o scrisoare de motivare (de intentie) si scrisori de recomandare. CV-ul poate fi
in format liber sau standardizat, 1ar scrisoarea trebuie scrisa de mana in mod
obligatoriu, nu de putine ori aceasta fiind supusa unei expertize grafologice.



TIPURI DE RECRUTARI




RECRUTAREA PE INTERN

. interviuri - rezultate

Surse din interiorul firmei:

Angajati actuali;

Prietenii si rudele acestora;

Solicitantii anteriori.



g
RECRUTAREA PE INTERN
AVANTAJE.: DEZAVANTAJE:
Cunosti mai bine punctele f"‘"__'""‘xx& Nu beneficiezi de ,idei
,forte” si ,slabe” ale / i;_j. ' noi” care ar putea veni
candidatilor; || — J [ odata cu angajatii din
| ]
Atragi candidatii mai usor; 1 J _-'IJ- exterior;
I _ | ; o
Recrutarea este mai rapida si /{/ %  Potapdrea contflicte intre

mai putin costisitoare; angajati;

Angajatii simt cd ai incredere | i R _*fg{_alizarea angajatilor

in ei si in recomandatiile lor.




RECRUTAREA PE EXTERN

Surse din exteriorul firmei:
Colegii si universitdti;
Scoli profesionale;
Piata muncii: oficiile fortei
de muncad, agentii
specializate;

Interviu Alte intreprinderi.
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RECRUTAREA PE EXTERN
AVANTAJE: DEZAVANTAJE:

Riscul de a angaja
wonsermee e candidati care nu
vor face fata

postului;

Atragerea unui nu
mai mare de
potentiali candidati

Noi angajati = noi |
surse de idei si
cunostin{e noi;

Costul recrutarii
este mai ridicat;

Diminuarea Timp mai
cheltuielilor cu indelungat pentru
pregatirea orientare si

personalului. - % ZHintegrare in colectiv.
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SELECTIA CANDIDATILOR
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PROCESUL DE SELECTIE A CANDIDATILOR

Examinarea cererii de angajare, a CV-ului depus si a
scrisorii de prezentare / motivare;

Interviu de preselectie;
Testare de selectie;

Interviu aprofundat de selectie; :

Verificarea referintelor (recomandarilor);™

: & [
Examenul medical; ' “’*&‘
Decizia de angajare, oferirea postului. @ﬂ\f =
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TESTAREA CANDIDATILOR

' .' Please have a sea )
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INTERVIUL DE ANGAJARE

Comunicarea activa intre participanti

o

Expertii

l Jocuri pe rol
I Jocuri business

Discutii

I Rezolvarea sarcinilor




———— _—

ANGAJAREA PERSONALULUI
Procedura de angajare:

Negocierea si incheierea

contractului individual de munca ‘ \
(CIM); :
Emiterea ordinului de angajare ‘ 7,' )
(contrasemnat de angajat in maxim @

3 zile de la emitere);

o

Perfectarea dosarului personal al
angajatului.
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OBLIGATII PREMERGATOARE INCHEIERII CIM

Angajatorul este obligat sa informeze angajatul despre:
Munca care i se incredinteaza (conditiile, drepturile si obligatiile);
Regulamentul intern al unitatii si contractul colectivde muncg;

Tehnica securitatii, igiena muncii, mdsurile de securitate
antiincendiara si alte reguli de securitate si sdndtate in munca.

Angajatul este obligat sa prezinte angajatorului:
Buletinul de identitate sau un alt act de identitate:

Carnetul de munca (exceptie: cazul angajdrii pentru prima data sau
prin cumul);

Documentele de evidentd militara (pentru recruti si rezervisti);
Diploma de studii (certificatul de calificare ce confirma pregatirea
speciald),

Certificatul medical (in cazurile prevazute de legislatia in vigoare).
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CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

CIM este intelegerea dintre salariat si
angajator, prin care salariatul se
obligd sd presteze o munca intr-o
anumitd specialitate, calificare sau
functie, sa respecte regulamentul
intern al companiei, iar angajatorul
se obligd sd-i asigure conditiile de
munca prevazute de CIM, de alte acte
normative ce contin norme ale
dreptului muncii, de CIM, precum si
sa achite la timp si integral salariul

(art. 45 CM).
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CONTINUTUL CIM

Continutul obligatoriu al CIM este stipulat in art.
49 CM si include:

Datele de identitate ale pdrtilor contractante;
Durata CIM;

Specialitatea, profesia, calificarea, functia, locul
de munca;

Drepturile si obligatiile salariatului si a
angajatorului;

Marimea salariului si conditiile de retribuire a
muncii;

Regimul de munca si de odihna;
Perioada de proba (dupa caz );

Data de la care CIM urmeaza sa-si produca
efectele si conditiile incetarii CIM.




/
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"MODIFICAREA, SUSPENDAREA S| INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Modificarea CIM - obligatoriu printr-un acord semnat de
ambele parti, care se anexeazd la CIM si este parte
integrantd a acestuia (art. 68 CM).

Suspendarea CIM - suspendarea grestérii muncii si a platii

drepturilor salariale (art. 75-79 CM
Prin acordul comun al partilor;
La initiativa uneia din pdrti; —
In circumstante ce nu depind de vointa partilor.

Incetarea CIM :
Demisia (art. 85 CM);
Concedierea (art. 86 CM);
Alte temeiuri (art. 82-84 CM).
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DOSARUL PERSONAL AL ANGAJATULUI

Dosarul personal reprezinta o colectie tipdritd a datelor
salariatului inregistrate de angajator si trebuie sa cuprinda
urmadtoarele documente:

Copie a actului de identitate;
CIM si acordurile aditionale;
Fisa postului;

Formularul nr. MR 2;

CV-ul prezentat la angajare;
Certificat medical; |
Ordine (dispozitii, decizii) de personal emise pe numele
salariatului;

Dupa caz, copii de pe livret militar, permis de conducere,
carnet de munca, certificat de casatorie / divort, certificate de
nastere a copiilor, etc.




/
/ - -

ADMINISTRAREA RESURSELOR UMANE

< INSTRUIREA si DEZVOLTAREA PROFESIONALA

kg i

/

< MOTIVAREA PERSONALULUI

ﬂ-ﬂ
5l a potentialului interior

stima de sine, incroders,
de sine, respect din
celorlalti, nevoia de unicitate

prieteni, familie, intimitate sexuala \

1 _mwmnm

Nevoi fiziologice i

< EVALUAEA RESURSELOR UMANE
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INSTRUIREA RESURSELOR UMANE

Instruirea gi dezvoltarea profesionald = activitate prin
care angajatii acumuleazd.noi cunostinte si abilitati,
contribuind la:

* Asigurarea competitiﬁﬁfﬁ intreprinderii;
* Sporirea gradului de performanl;a profesionald a
angajatilor;

e Realizarea eficienta a ilor si
responsabilitatilor dgm ;

* Ridicarea nivelului calitatii serv;callor

* Cresterea gradului de motivarea anga]at;ﬂor.

Metode de instruire:

1. Lalocul de munca (instruetaj, rotatie, dublare);

>. In afara locului de munca (seminare/cursuri de
perfectionare, studii, stagieri etc.)



-
MOTIVAREA RESURSELOR UMANE
Strategii de motivare: Un angajai motivat = un

e Utilizarea recompensei bdnesti si angajat productiv,
verbale ; iar un angajat productiv
* Asigurarea echitdtii (angajatii este unul profitabil!

asteaptd ca ceea ce ei dau
organizatiei sd fie echivalent cu
ceea ce ei vor primi de la aceasta);

e Implicarea angajatilor la luarea
deciziilor organizationale;

* Conducere eficientd prin stabilirea
sarcinilor concrete, consecutive,
utilizare eficientd a abilitdtilor si
timpului angajatilor;

* (Crearea conditiilor bune de
munca.




e
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EXEMPLE DE MOTIVARE A PERSONALULUI

o NENé

v Asigur ntionata v" Num
In caz de bo rareicultativé- B iPrirl
medicald); :

osibﬂi- atea dﬂstru re si dezvoltare;

Impotrivaaccidentelor cu o acoEerire 247124;
romovarea in functieji¥ |

Asigurarea proprietatii; Lt
.|:' ,

v . oo . !E)
Gr g e studii Copiii angajatilor - viitorul @mpaniei;

v
Studii superioare, a doua facultate;
Cursuri, seminare, treni giri, stagie v' Ziarul co B, b

1

v Beneficii: Ly Y 1tii conf_ci_lﬁébile__de lucrusi odihng;
Locuinta in credit; v Sarbaterilé corporative;
Achitarea chiriei; £ s
Achitarea odihnei sau foilor la sanatorii; v/ Atribuire calititii de cel m4un lucritor
Imprumuturi pentru procurarea al zilei, al siptamanii, al lufgll, al anului

electrocasnicelor




—
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CONTROLUL RESURSELOR UMANE

Tehnici eficiente de control:

<» Controlul prin reguli si reglementadri
formale;

<» Controlul financiar (bugetul cheltuit

pentru ore de munca directd, pe materie
prima etc.);

» Controlul cu ajutorul masinilor si
aparatelor;

<» Controlul prin evaluarea performantelor;
<+ Sedinte cu angajatii, etc.



EVALUAREA RESURSELOR UMANE
Metode de evaluare: Tipuri de evaluare:

Examindri ale performantei
(analiza succeselor fi
esecurilor trecute ale
angajatilor cu scopul de a
imbunatdti performanta
viitoare);

< Examindri ale potentialului
(cit de potrivit este

angajatul pentru

promovare si/sau instruire

» Grila de evaluare (bifarea listei d viitoare);
calitdti si cunostini;eg)entru <» Examindri in vederea
indeplinirea lucrului); recompensdrii (pentru a
» Evaluarea de jos in sus (superiorii etermina cresteri
evaluati de subalterni). salariale).

*» Metoda indicilor cantitativi
(calitatea productiei, volumul
realizat, etc.);

“» Metoda incidentelor critice Q
(inregistrarea intirzierilor,

abaterilor disciplinare); @

< Metoda eseului (angajatii
raporteaza in scris, pe scurt
performantele);










