MODULUL 3
MANAGEMENTUL

AFACERII Si
RESURSELOR UMANE




20BIECTIVE

Intelegerea importantei fisei de post, continutul si utilitatea
acesteia;

Prezentarea tehnicilor eficiente de recrutare si selectare a
angajatilor companiei;

Intelegerea procedurii de monitorizare si evaluare a

performantei angajatilor intreprinderii;

Familiarizarea cu tipurile de stimulente pentru motivarea

angajatilor intreprinderii.




3 MANAGEMENTUL RESURSELOR
UMANE (MRU)

* reprezinta un ansamblu de activitati,
realizate la nivel organizational, si care
permite folosirea cat mai eficienta a
oamenilor, angajati ai respectivei autoritati,

pentru a atinge atat scopurile generale

organizationale, cat si cele individuale




MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
CONSISTA DIN NUMEROASE ACTIVITATI,
CARE INCLUD, PRINTRE ALTELE,

URMATOARELE DIRECTII DE BAZA:
* Planificarea personalului;

* * Elaborarea fiselor de post;

* » Recrutarea, selectarea si orientarea

personalului;

* » Evaluarea performantelor individuale si

colective;




MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
CONSISTA DIN NUMEROASE ACTIVITATI,
CARE INCLUD, PRINTRE ALTELE,

URMATOARELE DIRECTII DE BAZA:
- « Recompense si beneficii specifice locului de

munca;
* * Sanatatea si siguranta personalului;

* * Disciplina, controlul si evaluarea functiilor

personalului;

* * Programarea muncii etc.




6 MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

* este procesul convertirii planificarii
strategice si organizationale intr-o
determinare a cerintelor si strategiilor de

resurse umane pe termen scurt si lung de

a sprijini aceste planuri.




7 CONSTRUIESTE-TI O ECHIPA!




RKRESURSELE UMANE

Personafuf=—estesingura———
resursa din cadrul unei firme
care are capacitatea de a-si
mari valoarea sa odata cu
trecerea timpului, spre
deosebire de toate celelalte
resurse ale firmei, care se
uzeaza daca nu fizic, atunci
moral.




CUM GESTIONEZI RESURSELE UMANE?

Pentru caintreprinderea ta sa functioneze eficient ai nevoie de personal calificat, suficient si motivat. Pentru aceasta va
trebui sa parcurgi urmatoarele etape:

. Planificarea ' 2.Recrutarea ' 3.Selectia ' 4. Angajarea

5. Instruirea 6, Motivarea 7,Controlul ' 8, Evaluarea




PLANIFICAREA RESURSELOR
UMANE (PRU)
PLANIFICAREA

RESURSELOR UMANE

urmareste identificarea nevoilor, strategiilor si politicilor privind

resursele umane ale firmei, inclusiv estimarea cererii si a ofertei

de personal.

Planificarea resurselor umane raspunde la
Intrebarile: care este necesarul de resurse umane al
firmei si ce pregatire profesionala plus ce competente

trebuie sa detina angajatii nostri, atit in prezent, cit si in

viitor.




FAZELE PROCESULUI PLANIFICARII
RESURSELOR UMANE

* evaluarea resurselor umane necesare in
perspectiva in functie de volumul
previzionat al actlwtatu viitoare;

* analiza situatiei disponibilitatii cantitative si
calitative a fortel de munca existente si a
utilizirii acesteia;

* analiza posibilitatilor de asigurare din cadrul
organizatiei a resurselor umane necesare;




FAZELE PROCESULUI PLANIFICARII
RESURSELOR UMANE

* analiza posibilitatile de asigurare din
exteriorul organizatiei;

* planificarea propriu — zisa a resurselor
umane;

* stabilirea necesarului cantitativ pe profesii,
meserii, varste, sexe;

* actualizarea permanenta a planului.




AVANTAJELE PLANIFICARII
RESURSELOR UMANE

1.Este un mstrument deosebit de util in gestionarea
schimbarilor organizationale;

2.Va permite sa coordonati cu mare precizie
activitatile departamentului de resurse umane si sa
apreciati eforturile necesare in vederea obtinerii
rezultatelor dorite de catre firma;

3. Putet1 identifica eventualele probleme ale
angajatilor inainte ca acestea sa se transforme in
situatii de criza;




AVANTAJELE PLANIFICARII
RESURSELOR UMANE

4. Va permite sa mentineti o organizare
flexibila a personalului;

5. Resursele umane ale firmei sunt utilizate
intr-un mod mult mai eficient;

6. Se reduce fluctuatia de personal;

7. Se obtine o imbunatatire a calitati
produselor s1 serviciilor oferite s1 creste
productivitatea muncii.




> STRUCTURA ORGANIZATIONALA

»reprezinta procesul de proiectare a structurii

organizatorice pentru o intreprindere

» cuprinde ansamblul posturilor si compartimentelor

»modul in care sunt constituite si grupate




"6 STRUCTURA ORGANIZATIONALA

»legaturile ce se stabilesc intre ele in scopul realizarii

obiectivelor intreprinderii

»are la baza rezultatele organizarii procesuale: functiunile,
activitatile, atributiile si sarcinile, pe care le incadreaza in

structuri organizatorice adecvate fiecarei intreprinderi in

parte.




STRUCTURA ORGANIZATORICA A FIRMEI -
| DOCUMENTE ESENTIALE PENTRU
FUNCTIONAREA NORMALA A ACTIVITATILI:

Qorganigrama = reprezentarea grafica
a structurii organizatorice sub forma
unor cadrane corelate care exprima
relatiile organizatorice dintre diverse

organisme ale Intreprinderii




| SSTRUCTURA ORGANIZATORICA A FIRMEI - DOCUMENTE
ESENTIALE PENTRU FUNCTIONAREA NORMALA A
ACEPATATH:
5

O regulamentul de organizare si functionare
= detalierea structurii organizatorice

U fisa postului = documentul care descrie

toate elementele activitatii unui salariat




TIPURI DE STRUCTURI ORGANIZATIONALE
19

» Structura simpla

> Structura functionala

» Structura ierarhica




TIPURI DE STRUCTURI ORGANIZATIONALE
20

» Structura ierarhico — functionala

»Structura divizionala (pe produse,
tipuri de clienti, procese, zone

geografice)

» Structura matriciala




STRUCTURA ORGANIZATIONALA SIMPLA

Caracterisitca unitatilor mici, in care managerul este

patronul, ceilalti membrii sunt subordonati direct

proprietar

muncitori vanzatori




Structura ierarhica (liniara)




STRUCTURA IERARHICO — FUNCTIONALA

Em o
TT




ELEMENTELE DE BAZA ALE
STRUCTURII ORGANIZATORICE

-postul

-functia

-ponderea lerarhica
-compartimentul (departamentul)

-relatiile din compartimente(posturi)

-nivelurl 1erarhice




POSTUL

Reprezinta totalitatea
sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor ce revin

permanent si in mod

organizat unui salariat pentru
realizarea obiectivelor sale
profesionale.

Exemple: vanzator, contabil,
patiser, politist etc.




FUNCTIA

reprezinta totalitatea
posturilor care au aceleasi
caracteristici principale si
care sunt in subordinea unei
persoane din structura
organizatorica a
intreprinderii.

Exemple:functia de inginer
constructor,functia de
contabil,functia de
vanzator functia de sef de
birou,eftc.




COMPARTIMENTUL(DEPARTAMENTUL)

Reprezinta un grup de persoane care realizeaza
activitati omogene sau complementare, contribuie

la realizarea acelorasi obiecte si sunt subordonate

aceluiasi manager.




COMPARTIMENTUL(DEPARTAMENTUL)
1. In functie de obiectivele atribuite:

-Compartimente operationale;

-Compartimente functionale (birouri, oficli,
serviclli, departamente etc.)




COMPARTIMENTUL(DEPARTAMENTUL)

2. In functie de structura interna si de modul de distribuire

a competentel ierarhice:

-Compartimente de baza (elementare, care
nu include compartimente de ordin inferior)

-Compartimente de ansamblu (complexe,
sunt constituite prin  reunirea unor
compartimente de ordin inferior)




COMPARTIMENTUL(DEPARTAMENTUL)

3. Dupa natura competentelor:

-Compartimente Ierarhice;
-Compartimente functionale;
-Compartimente de stat major.




&

DLLUL DE GOI\/IPAR'TIM
ATELIER 3




NIVELUL IERARHIC

Este reprenzentat

de totalitatea
subdiviziunilor
organizatorice

Situate

la aceeasi distanta
lerarhica fata de
propietarul intreprinderii.

*A.G.A=adunarea
generala a actionarilor




RELATIILE ORGANIZATORICE

. Relatiile organizatorice reprezinta relatiile
structurale ce se stabilesc intre diferite

subdiviziuni organizatorice datorita necesitatii

unui schimb permanent de informatii.




RELATIILE ORGANIZATORICE

. Din punct de vedere juridic, relatiile pot fi:
. | .Relatii formale
. 2.Relatii informale

Dupa continutul informatiilor transmise, relatiile

dintre compartimente pot fi:

. | .Relatii de autoritate
. 2.Relatii de cooperare
S 3.Relatii de reprezentare

. 4. Relatii de control




35 ETAPELE NECESARE PENTRU ELABORAREA

UNEI STRUCTURI ORGANIZATORICE SUNT:

1. definirea sau redefinirea obiectivelor
intreprindertii;

2. analiza situatie1 existente, cu deosebire a
spectrelor care impun modificarea structurii
organizatorice;

3. elaborarea variantelor posibile de structuri
organizatorice;

4. evaluarea eficientei variantelor si alegerea celei
optime.




FISA POSTULUI

Fisa postului este un document operational
important, ce prezinta in detaliu elementele
cerute unui salariat pentru ca acesta sa-s1 poata
exercita in conditii normale activitatea, serveste
ca document organizatoric indispensabil fiecarui
salariat si1 ca suport pentru evaluarea muncii
acestuia




FISA POSTULUI

Fisa postului cuprinde:
 denumirea si obiectivele postului
 compartimentul din care face parte
* competentele s1 responsabilitatile

» cerinte referitoare la studii, vechime si
aptitudini.




FISA POSTULUI = DOCUMENTUL CARE
3g DESCRIE TOATE ELEMENTELE

ACTIVITATII UNUI SALARIAT SUB
FORMA ASPECTEIL OR SPECIFICE:

v" elemente de identificare ale postului

= compartiment , denumire post, nivel
studii, tipul postulul, cod loc de
munca, functia de baza

v cerintele postului
= studii, specializari, experienta,
cunostinte specifice, alte abilitati




FISA POSTULUI = DOCUMENTUL CARE
39 DESCRIE TOATE ELEMENTELE

ACTIVITATII UNUI SALARIAT SUB
FORMA ASPECTEIL OR SPECIFICE:

v' relatii
= Jerarhice
= functionale
= reprezentare
= autoritate

v" descrierea activitatilor corespunzatoare

= obiectivele generale, atributii specifice,
responsabilitati, norme etice, acte
normative ce vor fi respectate




‘0 RECRUTAREA PERSONALULUI

* Procesul de cautare, localizare, identificare si
atragere a potentialilor candidati, de unde urmeaza
a fi alesi candidatii capabili, se numeste actiunea de

recrutare a personalului.

* Obiectivul activitatii de recrutare consta in
identificarea unui numar suficient de mare de

candidati, astfel incat cei care indeplinesc conditiile,

sa poata fi selectati.




PRIN CE METODE RECRUTEZI
PERSONALUL?

* |.Plasezi publicitate — plasezi un anunt insotit de
descrierea postului. Acesta trebuie sa fie formulat cit mai
exact si politicos, sa fie difuzat pe o arie cit mai extinsa
pentru a ajunge la maximum de persoane care sa
corespunda criteriilor specificate in descriere.

* 2.Apelezi la recomandarile cunoscutilor — apelezi
la colegi, asociati, cunoscuti care pot oferi informatii
despre persoanele interesate si ocupe posturile vacante.




PRIN CE METODE RECRUTEZI
PERSONALUL?

* 3. Mergi la institutiile superioare de invatamint si
discuti dlrect cu absolventu gasesti o persoana pe care
sa o ,,crestl ’ (in care sa mvestestl timp si bani), dar care
iti va fi devotati mai mult timp.

* 4.Apelezi la agentii de headhunting (vinare de
creiere), care conving persoane inalt calificate de la alte
companii sa vina la tine. In acest caz, trebuie sa platesti
serviciul agentiei, sa oferi un salariu mai mare si cond|t||
de munca mai bune.




Surse de recrutare

1. Surse interne:

— persoane din cadrul organizatiei care ar putea ocupa un loc de
munca devenit vacant i care, in prezent, ocupa o alta pozitie mai putin importanta.

2. Sursele externe:
- scoli,
- universitati,
—  alte firme sau institutii,
— populatia neocupata dintr-un anumit areal geografic.

Recrutarea din surse externe se poate realiza prin anunturl in
mijloacele de informare in masa, recrutare directa din scolisi
universitati sau prin apelul la serviclile oferite de firme sl
agentll speclalizate de recrutare.




44 pvamtaje si dezavantaje ale surselor de recrutare

Recrutarea din surse interne

Avantaje Dezavantaje
+  Motivanta pentru + Insuficienta preocupare pentru
angajati; imbunatatirea performantelor
_— e si competentelor profesionale
*  Potentialii candidati individuale, angajatii stiind ca,
pentru ocuparea unui loc atunci cand le vine randul, au
de munca vacant sunt sanse mari sa fie promovati;
mult mai bine cunoscuti '
decat cei din exterior. « Lipsa ideilor noi, pe care

oamenii din exterior le pot
aduce cu ei la noul loc de
munca.



ﬁ\?amaie si dezavantaje ale surselor de recrutare

Recrutarea din surse externe

Avantaje Dezavantaje

*  Cheltuieli reduse pentru  +  Riscuri in procesul de selectie;

firma cu formarea o ~ o
personalului; « Posibilitatea cresterii fluctuatiei

personalului.

. Posibilitatea unor noi
abordari ca urmare a
noilor angajati.




SELECTIA PERSONALULUI

Selectia personalului consta in alegerea, potrivita
anumitor criterii, a celui mai competitiv sau potrivit

candidat pentru ocuparea unui anumit post.

Scopul principal al selectiei este de a obtine acei

angajati care se afla cel mai aproape de standardele

de performanta dorite




SELECTIA PERSONALULUI

Criteriile pentru aprecierea metodelor de

selectie sunt:

. Costul — cu cat procesul de selectie
este mai complex cu atat costul va fi

mai mare.

* Timpul — procesul recrutarii si

selectiei poate lua destul de mult timp.




SELECTIA PERSONALULUI

Criteriile pentru aprecierea metodelor de selectie sunt:

. Nevoia de aptitudini deosebite — conditia
fizica, carnet de conducere categoria C,
aptitudini de programatori, etc. Este
recomandabil sa le testezi personal.

* Asteptarile candidatilor — acestia vor
avea asteptari din partea angajatorului, in
aceeasi masura in care angajatorul are
din partea sa.




PROCESUL DE SELECTIE

. Cererea de angajare/ depunerea CV-
ului si a scrisorii de

prezentare/motivare;

2. Interviul de preselectie;

3. Testarea de selectie;




PROCESUL DE SELECTIE

4. Interviu aprofundat de selectie;

5.Verificarea referintelor (recomandarilor)

6. Examenul medical (doar pentru anumite
functii);

/. Decizia de angajare, oferirea postului




INTERVIUL
De obicet interviul se organizeaza in

2=3etape, primrcare sa cunosti cit mal
multe despre potentialul angajat.




Sfaturi in timpul interviului:

e lasa intervievatul sa vorbeasca mai mult;

» analizeaza partile tari si slabe ale candidatulul, cariera
anterioara;

 nu pune intrebari care sa sugereze raspunsul;

« f11 amabil s1 asculta atent prezentarea personala a
candidatulut;

» da o sarcind mica potentialului angajat pentru a vedea
cum se descurca;

 nu da feedback in timpul interviului.




INTERVIUL

Dupa Inteviu, analizeaza obiectiv informatia
acumulata s1 selecteaza persoana care
corespunde cel mai mult descrierii postului si
care s-ar adapta cel mai bine colectivului de
munca actual. Este foarte important ca cerintele
postulul sa corespunda cu capacitatea
angajatului. Plasarea intr-o functie nepotrivita
poate conduce la eforturi s1 timp suplimentar
pentru angajat. Deci, a1 nevoie de “omul potrivit
la functia potrivita”.




ANGAJAREA

1. Persoanele selectate in etapa precedenta inainteaza
—angajatorului cererea de angajare,

2. Angajatorul si angajatul convin asupra contractului
individual de munca (CIM) s1 1l semneaza;

3. Angajatorul, prin Ordinul (dispozitia, decizia,
hotarirea) angajatorului, aduce la cunostinta
salariatului, sub semnatura, in termen de 3 zile
lucratoare de la data semnaru de catre parti a

contractulu1 individual de munca (CIM);




ANGAJAREA

4. Angajatorul informeaza salariatul despre:

a) munca care I se incredinteaza, conditiile de
munca, drepturile si obligatiile sale;

b) regulamentul intern al unitatii si1 contractul
colectiv de munca;

c) tehnica securitatii, igiena muncii, masurile de
securitate antiincendiara si alte reguli de

securitate si sanatate in munca.




DOCUMENTELE NECESARE
PENTRU ANGAJARE

* buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

e carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza
in cimpul muncii pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin

cumul;

* documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;

* diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea
speciala — pentru profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

» certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

Nota: Angajatorii nu au dreptul sa ceara de la persoanele care se
angajeaza alte documente




>’MOTIVAREA PERSONALULUI

Motivatia este un proces in care omul
alege dintre numeroasele variante de
comportament pe cea care li serveste cel mai
bine interesele personale.

Obiectivele pe care omul si le propune
pot fi relativ concrete: castigul banilor sau
promovarea pe un post, dar pot fi si
abstracte: satisfactia in munca, respectul
colectivitatii etc.




FACTORI CARE DETERMINA MOTIVAREA -
SISTEMUL DE RECOMPENSE

Sistem de

recompensa

indirecte

Progé‘am tinpwlafj?ui Servici si alte alariu de alariu de istem de Plata
i i nelScrat recompense baza merit timulente amanata

IRecompense ' I Recompense |

directe

=




Psihologul american Abraham Maslow
a creat un model numit ierarhia nevoilor si
considera ca unele nevoi inferne sunt mai
stringente decat altele, si ca este nevoie de
safisfacerea nevoilor de baza (de pe nivele
inferioare)  Tnaintea  eliberarii  energiei
necesare iImplinirii nevoilor de ordin mai inailt.




Maslow, a aratat ca
necesitatile, plasate pe diverse
niveluri de existentd umana,
incep cu nevoile de baza

(foame, sete, adapost) si se

sfarsesc cu dorintele
Individuale de autoevidentiere.




. motivatii economice si
profesionale (omul economic);

. motivatii sociale (omul social);

. motivatii legate de
autorealizare (omul
perfectionist);

. motivatii complexe (omul
psihologic);

. motivatii de mobilizare si
implicare (omul participativ").




STRATEGII DE
MOTIVARE/INFLUENTARE

* Recompensal/pedeapsa.
Probabil nici o alta metoda nu este mai
bine inteleasa si pusa in practica decat

aceasta: imbunatatirea performantelor

va determina acordarea unor
recompense (cresteri salariale, prime,

promovari etc.);

In cazul In care acest lucru nu va avea

loc, vor fi aplicate pedepse (concedieri, )
transferari, refuzarea cresterilor
salariale sau a promovarilor).




Respectul fata de o
persoana sau o datorie
fata de acea persoana
pot fi motivatii suficient
de puternice cat sa
determine pe cineva sa

actioneze la cerere.




Prin cresterea

A4 o0 Ia

participarii
brocesul de

)
O
)
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9
obiective si luare de

vlanificare

’

decizii.




Muncitorilor li se permite sa
se grupeze in echipe de cate
doisprezece oameni, de
obicei sub conducerea unui
lider de grup instruit (un sef
de echipa caruia i s-a facut
instruirea speciala inainte).
Echipa sau cercul de
muncitori se aduna pentru a
discuta despre companie,
departament, post sau
probleme specifice, pentru a
investiga factorii care
determina scaderea
rezultatelor si pentru a face
recomandari conducerii.




Se pleaca de la ideea ca
oamenii vor fi motivati sa
Isi creasca performantele
in situatia in care li se va
oferi posibilitatea de a
castiga. Indivizii cu spirit de
competitie dezvoltat sunt
motivati de oportunitatea
de a se supune unui test
prin raportare la altii si de
a castiga. Altii sunt
intimidati de competitie,
devin nelinistiti si au
performante scazute in
situatii de competitie.




|dentificarea unor metode diversificate si uneori

chiar personalizate de motivare a personalului

reprezinta o cale eficienta de sporire a eficientei

° ° [ A4 LX)

acesteia.

O salarizare atractiva este o conditie necesara, dar

nu si suficienta pentru a obtine motivarea tuturor

oamenilor.




INSTRUIREA

[ ] [ [ \ 4

]

este o activitate prin care angajatii tai acumuleaza
noi cunonstinte si abilitati, prin aceasta contribuind
la:

asigurarea competitivitatii intreprinderii;

sporirea gradului de performanta profesionala a
angajatilor;

realizarea eficienta a sarcinilor si responsabilitatilor
de munca;

ridicarea nivelului calitatii serviciilor;

cresterea gradului de motivare a angajatilor.




METODE DE INSTRUIRE

- I.la locul de munca:
instructaj, rotatie, dublare.

e 2.1n afara locului de munca:

seminare/cursuri de perfectionare, studii in

diferite institutii de invatamint, stagieri etc.




CONTROLUL
Pentru dezvoltarea armonioasa a intreprinderii tale

trebuie sa monitorizezi activitatea angajatilor.

Controlul asupra personalului te va ajuta sa eviti
situatii neplacute ce tin de posibile conflicte, pierderi
financiare, randamentul de producere etc.




CONTROLUL

Tehnici eficiente de control:
1.Control prin reguli si reglementari formale;

2. Control financiar (bugetul cheltuit pentru ore de munca directa, pe

materie prima etc);
3. Controlul cu ajutorul masinilor si aparatelor;

4. Controlul prin evaluarea performantelor;

5. Sedintele cu angajatii.




72

EVALUAREA PERSONALULUI

Evaluarea personalului = stabilirea a
cat de bine fiecare angajat isi indeplineste
atributiile functie1 pe care o ocupa.
Evaluarea se face pentru a lua decizii
referitor la recompense, stimulente,
promovarea personalului, masurile de
pregatire si dezvoltare a angajatilor,
imbunatatirea continutului functiei etc.




73 EVALUAREA PERSONALULUI

Tipuri de evaluare

Examinari ale performantei, care analizeaza
succesele si esecurile trecute ale angajatului cu
scopul de a imbunatati performanta viitoare.

Examinari ale potengialulul, care evalueaza cat de
potrivit este angajatul pentru promovare si / sau
Instruire viitoare.

Examindri in vederea recompensirii, pentru a
determina cresteri salariale.




74 METODE DE EVALUARE A
PERSONALULUI

* Metoda incidentelor critice (inregistrarea intirzierilor, a

absentelor nemotivate)

* Metoda eseului (angajatii raporteaza pe scurt, in scris

performantele)




75 METODE DE EVALUARE A
PERSONALULUI

* Metoda indicilor cantitativi (ex. volumul productiei

realizate, calitatea productiei, numarul reclamatiilor etc.)

* @Grila de evaluare (bifarea listei de calitati si cunostinte

pentru indeplinirea calitativa a lucrului)

* Evaluarea de jos in sus (angajatii nu sunt evaluati de catre

superiorii lor, ci de catre subalterni)




76 SUCCESE IN AFACER!!




