Modul

Inregistrare
companiei si
gestionarea
capitalului uma




OBIECTIVE

» Familiarizarea cu tipurile si specificul formelor organizator
juridice existente in RM;

» lIdentificarea celei mai potrivite forme organizatorico-juridice;
» Cunoasterea procedurii de inregistrare a afacerii;

» Familiarizarea cu tipurile de acte permisive, documentele necesar
si procedura de obtinere a acestora;




OBIECTIVE

» Intelegerea importantei fisei de post, continutul si utilitatea aceste

» Prezentarea tehnicilor eficiente de recrutare si selectare a angajati
companiei;

» Intelegerea procedurii de monitorizare si evaluare a performante
angajatilor intreprindertii;

» Familiarizarea cu tipurile de stimulente pentru motivarea angajatilo
intreprindertii.




ACTIVITATEA DE
INTREPRINZATOR

,Prin activitatea de intreprinzdtor se subintelege activitatea o
fabricare a productiei, de executare a lucrarilor si de prestare
serviciilor, desfasurata de cetateni si de asociatiile acestora in
mod independent, din propria initiativa, in numele si cu riscul
propriu, sub raspunderea lor patrimoniald, in scopul asigurarii

unel surse de venituri permanente”.



ELEMENTELE ACTIVITATII DE
INTREPRINZATOR

1. activitate practicata de cetateni s1 asociatiile ace
2. activitate independenta si din propria inifiativa;
3. activitate in nume propriu;

4. activitate pe riscul propriu si sub raspundere patri

proprie;

5. activitate permanenta aducatoare de venituri.




RELATIILE DIN CADRUL ACTIVITAIH DE
1.Relatiile aferente dgbinididiiriehtineni 5 ieetarii calitatii de 1

ntreprinzator, inclusiv relatiile corporative (interne);

2. Relatii care apar intre intreprinzatori in legatura cu
desfasurarea activitatii economice aducatoare de profit;
3.Relatiile dintre intreprinzator si autoritatile publice;

. Raporturile juridice patrimoniale;

. Raporturile juridice nepatrimoniale.




GENURILE ACTIVITATII DE
INTREPRINZATOR

» Fabricarea productiei (transformarea materiilor prime sa

semifabricatelor in produse noi cu o valoare economica ma

» Executarea lucrarilor (efectuarea unei lucrari fie din propr

din cel al beneficiarului contra unei remuneratii );



GENURILE ACTIVITATII DE
INTREPRINZATOR

» Prestarea serviciilor (satisfacerea anumitor necesitati ale pe
fizice sau juridice sau a statului (consultanta, transport, pub

asigurari, etc.));

» Comercializarea marfurilor si produselor (vanzatorul se ob
transfere dreptul de proprietate asupra bunurilor cumparatorul

se obliga sa receptioneze bunul si sa achite pretul bunului).




OBLIGATIILE PROFESIONALE ALE
INTREPRINZATORULUI

1.0bligatia de a obtine licenta;

2. Obligatia de a exercita activitatea 1

concurentei licite;

3. Obligatia de a tine evidenta contabila




OPTIUNI POSIBILE PENTRU INITIEREA UNEI
AFACERI

» Deschiderea unei afaceri proprii
» Cumpararea unei francize

» Cumpararea unei afaceri existente




!

AVANTAJELE DESCHIDERII UNEI AFACERI PR

» Posibilitatea de a crea afacerea pornind de la viziunea propr
» Satisfactia de a crea o intreprindere de la zero

» Evitarea transmiterii unei reputatii indoielnice a fostul
proprietar

» Posibilitatea de a selecta, a motiva si a dezvolta independen
personalul

» Alegerea amplasamentului afacerii
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DEZAVANTAJELE DESCHIDERII UNEI AFAC
PROPRII

Costul ridicat

Cheltuielile de timp mari pentru lansarea afacerii
Alegerea unei afaceri mai putin potrivite
Saturatia pietei sau existenta unei concurente puternice

Riscul legat de realizarea unei idei noi



AVANTAJELE CUMPARARII UNEI AFACE
EXISTENTE

Durata de lansare este relativ mai mica
Obtinerea unor venituri imediate

Existenta unei amplasari favorabile

Folosirea experientei si a relatiilor vanzatorului
Existenta personalului calificat

Reducerea riscului
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DEZAVANTAJELE CUMPARARII UNEI AFA
EXISTENTE

» Posibilitatea procurarii
intreprinderi neprofitabile

» Existenta unui personal necalificat

» Reticenta personalului calificat d
lucra pentru noul proprietar




DEZAVANTAJELE CUMPARARII UNEI AFA
EXISTENTE

» Mostenirea unei reputatii indoielni

» Existenta unor fonduri
necorespunzatoare

» Amplasamentul nefavorabil
» Dificultati in efectuarea schimbarilor



promov:

CE FORMA ORGANIZATORICO-JURIDI
ALEGI PENTRU FIRMA TA?

Persoana fizica
-Intreprinzétor individual

-Gospodarie taraneasca (doar in domeniul agricol)




Persoana juridica

>
>
>
>
>
>
>

CE FORMA ORGANIZATORICO-JURIDI
ALEGI PENTRU FIRMA TA?

societate in nume colectiv;
societate in comandita;
societate pe actiuni;

societate cu raspundere limitata;
cooperativa de productie;
cooperativa de intreprinzator;
intreprindere de arenda;




Intreprinzator individual

» Intreprinzdtor individual (1.1.) - persoana fizica cu
capacitate de exercitiu deplina, care practica activitate d
intreprinzator in nume si pe risc propriu, fara a constitui o
persoana juridica, si este inregistrata in modul stabilit de
lege.




» Gospoddria taraneasca (G.T.) este o Iintreprinde

GOSPODARIE TARANEASCA

individuala, bazata pe proprietate privata asupra terenuri
agricole si asupra altor bunuri, pe munca personala
membrilor unei familii (membri ai gospodariei taranesti
avind ca scop obtinerea de produse agricole, prelucrarea la
primara, comercializarea cu preponderenta a proprie
productii agricole.



SOCIETATEA CU RASPUNDERE
LIMITATA (S.R.L.)

» Societatea cu raspundere limitata (S.R.L.) este
societatea comerciala cu statut de persoana juridica al
carei capital social este divizat in parti sociale conform
actului de constituire si ale carei obligatii sunt
garantate cu patrimoniul societatii.




oSocietate pe actiuni (S.A.) este societatea
comerciala al carei capital social este in intregime
divizat in actiuni si ale carei obligatii sunt garantate

cu patrimoniul societatii.

oSocietate in nume colectiv (S.N.C.) este societatea
comerciala ai carei membr1 practica, in conformitate
cu actul de constituire, activitate de intreprinzator in
numele societatii si raspund solidar si nelimitat pentru
obligatiile acestela.



oSocietate in comandita (S.C.) este societate comerc
in care, membrii care practica in numele societatii
activitate de Intreprinzator si poartd raspundere solid
nelimitata pentru obligatiile acesteia (comanditati), ex
unul sau mai multi membri-finantatori (comanditari) care
nu participa la activitatea de intreprinzator a societatii
suporta in limita aportului depus riscul pierderilor ce
rezulta din activitatea societatii.

oCooperativa este asociatia benevola de persoane fizice
s1 juridice, organizata pe principii corporative in scopul
favorizarii si garantarii, prin actiunile comune ale
membrilor sai, a intereselor lor economice si a altor
Interese legale.



Intreprinzdtor individual SAU S.R.
+ (avantaje), - (dezavantaje)

-Fondatorul raspunde pentru obligatiile
intreprinderii cu tot patrimoniul sau, cu exceptia
bunurilor care, conform legii, nu pot fi urmarite.
Risc financiar mai mare. Poate pierde bunurile
familiei in caz de esec;

-Achitarea contributiilor obligatorii indiferent de
faptul daca ai activitate si venit;
+ Administrarea este mai simpla, deoarece
fondatorul o poate administra singur, ori angaja un
manager (e nevoie de mai putini specialisti pentru a
administra afacerea), birocratia e mai mica;

- Limitata la nivel de finantare, bincile de obicei nu

lau in serios asa intreprinderi.

+ Intreprinderea rispunde pentru obligatii doar cu

patrimoniul  sau propriu.  Asociatii poarta
raspundere pentru obligatiile societatii numai in
limita valorii cotelor ce le apartin. Deci, risc minim
pentru fondatori ;

+Contributiile obligatorii sunt achitate doar daca
entitatea are activitate si venit;

-Administrarea e mai complicata, deoarece pot fi
mai multi asociati, cu ponderi diferite in capitalul
social, trebuie sa fie respectate reglementirile
complexe de ordin juridic si financiar (mai mare
birocratie);

+Mai credibile in fata bancilor si a creditorilor.



*buletinele de identitate ale fondatorilor si a

administratorulul  (daca e altul decit
fondatorul)
0 lista cu variante de denumire a

intreprinderii (in limba romdna)

eacte privind sediul firmei, care poate fi:
sdomiciliul fondatorului

simobilul acordat de 0 persoana fizica
nefondatoare (actul ce confirma dreptul de
proprietate si decizia autentificata notarial, prin
care fondatorul permite utilizarea acestui
*imobil pentru desfasurarea activitatii juridice)
simobilul luat legal 7n chirie de la 0 persoana
juridica (contractul de chirie autentificat
notarial si  scrisoarea de garantic a
proprietarului).

«tipul formei organizatorico-juridice pentru
firma ta.

stermenul in care vrei sa fie deschisa firma
Agentia  Servicii  Publice  inregistreaza
intreprinderea in termen de 24 ore de la data
prezentarii intregului set de documente. Firma
poate fi inregistrata si la urgenta (in 4 ore).
genurile de activitate pentru care optezi (in
actele de constituire vor fi incluse max 5).
Consulta  Clasificatorul  Activitatilor
Economia Moldovei (CAEM)

starifele pentru serviciile cu plata prestate de
Agentia Servicii Publice .

din



» Pasul 1

Mergem |a structura teritoriali a organului inregistririi de s
(Agentia Servicii Publice) cu:

a) cererea de inregistrare, conform modk
aprobat de organul inregistrarii de stat;

b) hotarirea de constituire si actele
constituire ale persoanel juridice, in functie
forma juridica de organizare, in dc
exemplare;

c) documentul ce confirma achitarea taxel
inregistrare;

d) buletinul de identitate.




» Pasul 1

Mergem | d structura teritoriala a organului inregistrarii de
(Agentia Servicii Publice) cu:

1.Pina la inregistrarea persoanei juridice, organul inregistrarii
verifica denumirea sub ~aspectul ~disponibilitatii
distinctivitatii, precum si in colaborare cu Centrul Nations
Terminologie, autoritatea publici competentd in domeé
lingvistic (terminologic), wverifica corectitudinea lingvistic

denumirii;

2. In cadrul procedurii inregistrarii de stat, organul inregistrarii
stat va efectua procesul de inregistrare (luare la evident3) fisca
statistica, medicala si sociala a persoanel juridice prin transmite
autoritatilor vizate, in format electronic.

3. Dupa inregistrare, organul inregistrarii de stat publica in Buletinul
electronic informatii despre persoana juridica inregistrata, care
cuprind: denumirea persoanei juridice, forma de organiza
juridica, data inregistrarii, numarul de identificare de stat, sed
si numele administratorului.



Pasul 2 : Mergem sa deschidem contul in banca.

Pentru aceasta veti avea nevoie setul de acte stabilit de
institutia bancara la care doriti sa va deserviti (buletinu
identitate, documentul de constituire, actul juridic autentif
notarial sau copia actului legalizatd notarial care ate
imputernicirile persoanei de a deschide contul, extrasul
Registrul de stat al persoanelor juridice (certificatul
inregistrare dupa caz), alte documente suplimentare necesa
pentru Banca).



» Pasul 2 : Mergem sa deschidem contul in banca.
La ce sa atragi atentie?
1. Reputatia bancii;

2. Amplasarea bancii (sa fie in raza in care activezi, aproape
IFS, CNAS, CNAM teritoriale);

3. Tarifele pentru deservire ;

4. Produsele/serviciile pe care le ofera persoanelor juridice
(deservire conturi, carduri salariale, web- client, credite
rate de schimb etc.);

5. Operativitate;
6. Programe de fidelizare.



Pentru a culege roade mai
este mult de lucru!

Cunoaste legislatia!

Acumuleaza cunostiinte minime in domeniul financiar- contabil!
Identifica cererea pe piata respectiva!

Studiul de piata!

Cum veteranii in domeniu sunt mentori nicidecum dusmani!
Finantarea!

Adapteaza-te la schimbare!

Asuma-tiriscurile!

Construieste-ti 0 echipa!

Incearci!
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Investeste in educatia ta financiara!




Construieste-ti o echipa!




Resursele umane

Personalul - este singura resursa din
cadrul unei firme care are capacitate
de a-si mari valoarea sa odata cu

trecerea timpului, spre deosebire de
toate celelalte resurse ale firmei, ca
se uzeaza daca nu fizic, atunci moral




CUM GESTIONEZI RESURSELE

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

1. Planificarea Recrutarea . Selectia . Angajarea

\

5. Instruirea Motivarea . Controlul . Evaluarea

T



Planificarea resurselor umane (PRU) urma reste identifica
nevoilor, strategiilor si politicilor privind resursele umane a

firmei, inclusiv eﬁLANCﬁL_e[ 6 /&ﬁgﬁ%de personal.

Planificarea resurselor umane raspun ntrebarile: ca

este necesarUbde kesutse bmarde) Rfl@MANEgatlre

profesionala plus ce competente trebuie sa detina angajatii
nostri, atit in prezent, cit si in viitor.




FAZELE PROCESULUI PLANIFICA
RESURSELOR UMANE

» evaluarea resurselor umane necesare in perspectiva
functie de volumul previzionat al activitatii viitoare

analiza situatiei disponibilitatii cantitativesi _
calitative a fortei de munca existente si a utilizarii
acesteia;

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

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.

v
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AVANTAJELE PLANIFICARII
RESURSELOR UMANE

1.Este un instrument 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. Puteti identifica eventualele probleme ale angajatilor inainte
ca acestea sd se transforme in situatii de criza;

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 Tmbunatatire a calitdtii produselor si serviciilor oferite si
creste productivitatea muncii.



STRUCTURA ORGANIZATIONAL

»reprezinta procesul de proiectare a structurii organiz
pentru o intreprindere

»cuprinde ansamblul posturilor si compartimentelor
»modul in care sunt constituite si grupate

»legaturile ce se stabilesc intre ele in scopul rea
obiectivelor intreprinderii

~are la baza rezultatele organizarii procesuale: functiu
activitatile, atributiile si sarcinile, pe care le incadreaza
structuri organizatorice adecvate fiecarei intreprinderi in parte



Structura organizatorica a firmei - documente ese
pentru functionarea normala a activitatii:

O organigrama = reprezentarea grafica a struct
organizatorice sub forma unor cadrane corelate ca
exprima relatiile organizatorice dintre divers
organisme ale intreprinderii

0 regulamentul de organizare si functionare
detalierea structurii organizatorice

O fisa postului = documentul care descrie toate
elementele activitatii unui salariat



TIPURI DE STRUCTURI ORGANIZATION

Structura simpla
Structura functionala
Structura ierarhica

Structura ierarhico - functionala
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Structura divizionala (pe produse, tipuri de clienti, procese,
Zzone geografice)

» Structura matriciala




STRUCTURA ORGANIZATIONALA SIMPLA

Caracterisitca unitatilor mici, in care managerul este pat
ceilalti membrii sunt subordonati direct




Structura ierarhica (liniara)




Structura ierarhico - functionala




ELEMENTELE DE BAZA ALE
STRUCTURII ORGANIZATORIC

-postul

-functia

-ponderea ierarhica
-compartimentul(departamentul)
-relatiile din compartimente(posturi)

-niveluri ierarhice




POSTUL

Reprezinta totalitatea s
competentelor si responsa
revin permanent si in mod
unui salariat pentru reali
obiectivelor sale profesio

Exemple: vanzator, contabil,
politist etc.




FUNCTIA

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

Exemple:functia de inginer
constructor,functia de

contabil functia de =
vanzator functia de sef de &

birou,etc.




COMPARTIMENTUL

Reprezinta un grup de persoane care realizeaza activitati omogene sau compleme

la realizarea acelorasi obiecte si sunt subordonate aceluiasi manager.

1. in functie de obiectivele atribuite:

-Compartimente operationale;
-Compartimente functionale (birouri, oficii, servicii, departamente etc.)

2. In functie de structura interna si de modul de distribuire a competentei ierarhice:
-Compartimente de baza (elementare, care nu include  compartimente de ordin inferior)

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

3. Dupa natura competentelor:
-Compartimente ierarhice;
-Compartimente functionale;

-Compartimente de stat major.







Nivelul ierarhic

Este rep

de totalit
subdivizil
organiza

la aceeasl distz
lerarhica fe
propieta
intreprind

*A.G.A=adunarea
tionarilor




>

>
>
>
>
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RELATIILE ORGANIZATORIC

Relatiile organizatorice reprezinta relatiile structurale ce
se stabilesc intre diferite subdiviziuni organizatorice
datorita necesitatii unui schimb permanent de informatii.

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

Dupa continutul informatiilor transmise, relatiile dintre
compartimente pot fi:

1.Relatii de autoritate
2.Relatii de cooperare
3.Relatii de reprezentare
4.Relatii de control




ETAPELE necesare pentru elaborarea unei str
organizatorice sunt:

1. definirea sau redefinirea obiectivelor intreprinderii;

2. analiza situatiei existente, cu deosebire a spectrelor care impu
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-si poata exercita
in condifii normale activitatea, serveste ca document organizatoric
indispensabil fiecarui salariat si ca suport pentru evaluarea muncii acestuia

Fisa postului cuprinde:
denumirea si obiectivele postului
compartimentul din care face parte

competentele si responsabilitatile

>
>
>
>

cerinte referitoare la studii, vechime si aptitudini.




Fisa postului = documentul care descrie
elementele activitatii unui salariat sub fo
aspectelor specifice:

v elemente de identificare ale postului

= compartiment, denumire post, nivel studii, tipul postului, co
loc de munca, functia de baza

v cerintele postului
= studii, specializari, experientd, cunostinte specifice, alte abilita
v relati
= lerarhice
= functionale
. reprezentare
= autoritate
v descrierea activitatilor corespunzatoare

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



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 persona

» 1. Plasezi publicitate - plasezi un anunt insotit de descrie
postului. Acesta trebuie sa fie formulat cit mai exact si poli
sa fie difuzat pe o arie cit mai extinsa pentru a ajunge la
maximum de persoane care sa corespunda criteriilor specifi
descriere.

» 2. Apelezi la recomandarile cunoscutilor - apelezi la colegi
asociati, cunoscuti care pot oferi informatii despre persoane le
interesate sa ocupe posturile vacante.

» 3. Mergi la institutiile superioare de invatamint si d]SCUt] dired
cu absolventii, gasesti o persoana pe care sa o ,,crestl (in care ¢
investesti tlmp si bani), dar care iti va fi devotata mai mult ti

» 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 oferj
salariu mai mare si conditii 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 anunfurl in

mijloacele de informare in masa, recrutare directa din scolisi
universititi sau prin apelul la servicllle oferite de firme gl
agentil speclalizate de recrutare.



Avantaje si dezavantaje ale surselor tle recrutare

Recrutarea din surse interne

Avantaje

«  Motivanta pentru
angajati;

*  Potentialii candidati
pentru ocuparea unui loc
de munca vacant sunt
mult mai bine cunoscuti
decat cei din exterior.

Dezavantaje

Insuficienta preocupare pentru
imbunatatirea performantelor
si competentelor profesionale
individuale, angajatii stiind ca,
atunci cand le vine randul, au
sanse mari sa fie promovati;

Lipsa ideilor noi, pe care

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



Avantaje si dezavantaje ale surselor de recrutare

Recrutarea din surse externe

Avantaje Dezavantaje

*  Cheltuieli reduse pentru  +  Riscuri in procesul de selectie;

firma cu formarea
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 cel
mai competitiv sau potrivit candidat pentru ocuparea unui anumit pos

Scopul principal al selectiei este de a obtine acei angajati care se afla ce
mai aproape de standardele de performanta dorite

Criteriile pentru aprecierea metodelor de selectie sunt:

« Costul - cu cat procesul de selectie este mai complex cu atat costul va f
mai mare.

« Timpul - procesul recrutarii si selectiei poate lua destul de mult timp.

« 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, 1n aceeasi masura 1n care angajatorul are din partea sa.



PROCESUL DE SELECTIE

1. Cererea de angajare/ depunerea CV-ului si a scrisorii de
prezentare/motivare;

Interviul de preselectie;

. Testarea de selectie;

Interviu aprofundat de selectie;

. Verificarea referintelor (recomandarilor)

. Examenul medical (doar pentru anumite functii);

. Decizia de angajare, oferirea postului




INTERVIUL

De obicei interviul se organizeaza in 2-3 etape, prin care sa cunost
multe despre potentia ul angajat.

Sfaturi in timpul interviului:
* lasa intervievatul sa vorbeasca mai mult;
» analizeaza partile tari si slabe ale candidatului, cariera anterioara;
* nu pune intrebari care sa sugereze raspunsul;
» fii amabil si ascultd atent prezentarea personala a candidatului;
* da o sarcind micd potentialului angajat pentru a vedea cum se descurca;
* nu da feedback in timpul interviului.

Dupa inteviu, analizeaza obiectiv informatia acumulata si selecteaza
persoana care corespunde cel mai mult descrierii postului si care s-ar
adapta cel mai bine colectivului de munca actual. Este foarte importan
cerintele postului sa corespunda cu capacitatea angajatului. Plasarea i
functie nepotrivita poate conduce la eforturi si timp suplimentar pe
angajat. Deci, ai nevoie de “omul potrivit la functia potrivita”.



ANGAJAREA

Persoanele selectate in etapa precedenta inainteaza angajato
cererea de angajare;

Angajatorul si angajatul convin asupra contractului individual
(CIM) si 1l semneaza;

Angajatorul, prin Ordinul (dispozitia, decizia, hotarirea) angajato
aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, in termen de 3 zi
lucratoare de la data semnarii de cétre parti a contractului indivic
munca (CIM);

Angajatorul informeaza salariatul despre:

a) munca care 1 se incredinteaza, conditiile de munca, drepturile
obligatiile sale;

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

c) tehnica securitdtii, igiena muncii, masurile de securitate
antiincendiara si alte reguli de securitate si sanatate in mun



DOCUMENTELE NECESARE PENTR
ANGAJARE

e buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

« carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se
incadreaza in c1mpul 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 spec1ala pentru profesiile care cer cunostinte
sau calitati speciale;

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

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



MOTIVAREA PERSONALULUI

Motivatia este un proces in care omul alege din
numeroasele variante de comportament pe cea care ii servesté
cel mai bine interesele personale.

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



FACTORI CARE DETERMINA MOTIVAREA
SISTEMUL DE RECOMPENSE

Sistem de
recompensa

Recompense

Recompense
directe

indirecte

timpului Servici si alte | Falarluv de
baza

nelucrat

Plata
recompense

alariu de Sistem de Plata
merit timulente amanata
l Salariu l Plata |




Psihologul american Abraham Ma
a creat un model numit ierarhia nevoll
considera ca unele nevoi interne sunt
stringente decat altele, si ca este nevoie @
satfisfacerea nevoilor de baza (de pe nivelé
inferioare)  1naintea  eliberarii  energ
necesare implinirii nevoilor de ordin mai inal



Maslow, a aratat ca
necesitatile, plasate pe diverse
niveluri de existenta 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

» Recompensa/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.);

7
in cazul in care acest lucru nu va s O
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.




la

Prin cresterea participarii
procesul de planificare, stabilire
de obiective si luare de 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 intimidat;i
de competitie, devin
nelinistiti si au performante
scazute 1n situatii de
competitie.




|ldentificarea unor metode diversificate si uneori chiar perso
motivare a personalului reprezinta o cale eficienta de sporire a efi
activitatii in organizatie si de sporire a competitivitatii acesteia.

O salarizare atractiva este o conditie necesara, dar nu si suficie
pentru a obtine motivarea tuturor oamenilor.



INSTRUIREA

Instruirea si dezvoltarea profesionala este o activitat
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

» 1. la locul de munca:
instructaj, rotatie, dublare.

» 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 ¢
monitorizezi activitatea angajatilor.

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

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.




EVALUAREA PERSONALULU

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

Tipuri de evaluare

Examinari ale performantei, care analizeaza succesele s1
esecurile trecute ale angajatului cu scopul de a imbunatati
performanta Viitoare.

Examindri ale potentialului, care evalueaza cat de potrivit este
angajatul pentru promovare si / sau instruire viitoare.

Examinari in vederea recompensarii, pentru a determina
cresteri salariale.



METODE DE EVALUARE A
PERSONALULUI

» Metoda incidentelor critice (inregistrarea intirzierilor,
a absentelor nemotivate)

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

» 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)




SUCCESE IN AFACERI!




