Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract iIndividual de MUNCA ....ooovieiiiieieiceeceeeee ettt ettt e e etae e aaeeeteeeereeeaaeens 001
ACE QAIEIONAL oottt et e et e e e ete e e aeeeeaeeeeaaeeerteeeteeeteeeraeens 005
Clauza de confidentialitate In contractul de MUNCA .....cccooeviieiiieeiiiicece e 006
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul individual de munca ..........ccccceveeenne.. 008
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la contractul de munca ..........c..ccoceeee. 010
Act aditional cu clauza de formare profesionala la contractul individual de munca .............. 012
Adeverinta de la angajatorul precedent ... 014
(@019 o (101105 NAY4 1 7= YT OERRRUR RO 015
Certificatul MEAICAL ..cc.veieeieeeeeeee et e e et e et e et e e et e e eaaeeeaeeeereeeteeeaeeans 017
Repartitia AJOFM ..o s 018
Contract de formare profesionald ... 019
Decizie de suspendare cu acordul paArtilor ... 021
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere a copilului ......c.cocooviriiiiiiiinnnnnes 021
Decizie de retrogradare ... 022
Contract de management (IModel) .........ccccoouiiiiiiiiiiiiiic 025
Contract de prestari servicii (Model) ..o 028
Cum sa cresteti motivarea prin apreciere (lista de control) ... 032
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) ... 033
Ce stil de conducere practicati? (feSt) ........cocoeieiiieiiiiiiceee 034
Fisa NevOoilor de de@ZVOIATE .......c..ooouviiieeiieeee et eete ettt eete e e eaeeeeteeereeereeeaeeens 035
Scrisoare de referintd (INOAEL) ....oocviiiiiiiiiieeieeeeeee ettt e st e e st e e s saaeesssnaeessssbaeessnes 037
Mini-chestionar privind activitatile de Resurse Umane In compania dvs. .........cccceceeeveuennee. 038
Adeverintd de aSiUIAL .........cccoiviiiiiiiiiiii e 040
Adeverintd de COaSIGUIAL ..o 041

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sa evitati capcanele unui CV ,perfect” ... 001
Chestionar de pre-interviu (Model) .........ccccoiiiiiiiiiiiii 002
Top 5 moduri in care managerii isi demotiveaza angajatii ........cccceoeeeeieeeciccccce 004
Management HR: Despre automotivarea eficienta ... 004
Includeti in Regulamentul Intern prevederi privind hdrtuirea psihologica.

Evitati amenzi de pand la 100.000 I€1 ........cccceoeiiiiiiiiiiiiiiiiii s 006
Lucrdtori ITC — 0 noud categorie de Tucratori .........coovovviiiiiiii 006
Mobilitatea pe termen scurt SiIUNG ... 008
ANaliza CAUZA-EfECE .....cveruererrrrtctctetcct e en A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa ..........cccccoeiiiiniiiiiniie A 23/002
Analiza cost-beNefiCitl ... s A25
Analiza deciziei de externalizare a functiei de salarizare

a unui departament de Resurse Umane (exemplu) ..........ccccoeveieiiiiiiiiiiiiiceccecs A 25/002
Analiza deciziei de angajare a personalului

suplimentar (EXeMPIU) .....coeviiiiiiiieieeeeeee e A 25/003
ANALIZA PATELO ....oucvirieerrrtctictiices et sss bt s as s ess bbb sar s b bbb e A28
Analiza PESTLEE ...ttt sttt snn s A30
Factorul POLEIC ...cvoviiiiiiiiiiiiiccc A 30/002
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002 Cuprins

Factorul @CONOMUIC ......ccciiiiiiiiiiiiiiii s A 30/003
Factorul sOCIal ..o A 30/004
Factorul teNNOLOZIC ... A 30/004
Factorul legal ... A 30/005
Factorul etic i cel de MEeditl ......coviieiiiiiiecee ettt e A 30/006
Analiza POStUIUL ...ccviviiiiiiitiriiicit bbb A33
Ce este analiza poStUlUL ... A 33/002
De ce este necesara analiza postului ... A 33/002
Activitatile de personal in care aveti nevoie de analiza postului .........cccceviiiiiiinnnnn. A 33/002
Ce informatii obtineti prin analiza postului ............cccoeviiiiiiiiniiiiice, A 33/003
Cine poate face analiza postului ... A 33/004
Metode si instrumente pentru analiza postului ..........cccccoeviiiiiiiiiiiiiiniiiieces A 33/004
Chestionarul pentru analiza poStulU ........cccooviiiiiiiii A 33/007
Aptitudini Manageriale ... A40
Aptitudini Personale ... A 40/003
Aptitudini interpersonale ... A 40/003
Aptitudini de GIUP oo A 40/003
Leadership si aptitudini manageriale ..o A 40/004
A) Managementul timpului ... A 40/005
B) Delegarea ........ccooociiiiiiiiiiiiiii s A 40/008
C) Constientizarea de SINE ........cocveeeeveieeiieieee ettt eere et e et e et e eeeeeeteeeeaeeeaeeereseesesenaees A 40/008
D) Stilurile de INVATATe — PIOfILe ..coouvviiieiieieeeeieeee ettt e s ae e s seaaeeas A 40/009
— Activul — experientd CONCIetd ..o A 40/010
— Reflexivul — 0bServatie TeflOXIVA ...ccveviviiiieeieeeeeeee ettt e et e e st e s e seaaeessans A 40/011
— Teoreticul — conceptualizare abstractd ............cccccoeeiiiiiiiiiie A 40/011
— Pragmaticul — experimentare activa ............cocooviiiiiiiiiiiiiiii A 40/011
E) Managementul conflictelor .........ccocooviiiiiiiiiiiiic A 40/011
— EVITArea ...ccocviiiiiii s A 40/011
— FOTTAT@A oottt ettt e e et e e te e e ete e e teeeeaeeeetae e teeeaee e A 40/011
— ACOMOTATEA ....oviiiiiiicii s A 40/012
— COlADOTATEA ....oviiiiiiiic e A 40/012
— COMPIOMUSUL .o s A 40/012
CHESTIONAR

— CONSHENIZATEA € SITIE ...eoviieiieeiieeiieieeie ettt ettt et e et eeteebeebeeveeabeesbeeabeeabeenveesbeesseensens A 40/013
— Inteligenta emotionald ... A 40/014
Lista de verificare a aptitudinilor interpersonale ............ccccccooiiiiiiiniiiiiiice. A 40/015
BIDHOGIAfIe ...cocvviiiiiiiciicc e A 40/016
Auditul de Resurse UmMANE ...ttt ssssssssssss s ssssss e ssssasasasssassesens A 55
Structura auditului de Resurse Umane ............ccccoooveiiiiiiniiiicccccnne A 55/002
Raportul auditului de Resurse Umane ...........ccooovviiiiiiiiiiiis A 55/005
Elemente similare auditului social ..o A 55/009
Auditul privind respectarea legislatiel MUNCii .......ccocooeviviiiiiiiiiii A 55/010
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ...........ccocooeoiiiiiiiiiiis A 55/011
Epuizarea profesionald (BUrnout) ... B15
De ce suntem interesati de epuizarea profesionald/burnout? ...........cccccvvriiiinninnnne. B 15/002
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Cuprins 003

Cum identificati angajatii care dau semne de epuizare profesionald/burnout? .............. B 15/002
Aflati nivelul dvs. si al echipei dvs. de epuizare/burnout? ............ccccocoovreiiinnnnnes B 15/007
Bugetul de Resurse Umane ... B 30
Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

de Resurse Umane ..o B 30/002
Cariera profesionald ...........ccoeeeeeiriieeeereectr s eaes Co05
Etapele Carierel ... C 05/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite etape ale carierei ...........c.cccocoeeieeiiccieiennes C05/003
Managementul carierei angajatilor ... C05/005
Planificarea si dezvoltarea CATIOIOL ........ooiiviiieeeieeieeeeeeeeeee e eeteeeeeeeeee e e e eaeeeaee s C 05/006
7 pasi de urmat in planificarea carierei organizationale .............ccccccceoiviniiinniciinnen. C05/007
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale In firma ..o C 05/007
Cum ne putem relansa Cariera ... C05/008
Clarificati-va in legatura cu sensul muncii! ... C 05/008
Verificati daca ceea ce va tine In profesie sunt doar banii! ..., C 05/009
Verificati cat de marcat sunteti de experientele profesionale trdite! ...............ccccccoceviiin. C 05/009
Verificati cat de plictisit si plafonat va simtiti! ... C05/010
Verificati cat de mult doriti sa lucrati pe cont propriu! ..o C05/011
Va ganditi cd se apropie pragul de pensionare? .............cccoeeieeeeeeeeee e C05/011
Clarificati-va in legdtura cu propriile valori! ..., C05/012
Constientizati propriile aptitudini! ..o C05/015
Verificati cat de pregatit sunteti pentru schimbare! ..., C05/021
Identificati tipul de sarcini si activitati de care va simtiti atras! ..o, C05/022
Aflati daca antreprenoriatul vi se potriveste! ... C05/026
Retineti aspectele-cheie pentru succesul in cariera! ..., C05/028
La anumite intervale de timp, ganditi-va la dezvoltarea potentiala a

carierei dumneavoastral ... C05/028
Chestionar de dezvoltarea potentiald a carierei .............cccoeeveeieieeieccccccccec C05/028
Factorul motivator — carierea ... C05/029
BibLIOGTALIE ... C05/030
Centre de eValuare ... bbb C10
Obiectivele CENIElOr A@ @VAIUATE ......ooove e e et ee e e e eeeeeeeeeeeeeesreeeeeas C10/002
Avantajele centrelor de evaluare ... C 10/006
COAChING-UL ... C13
Business coaching-ul ..o C13/003
Tehnici de COAChINg ......c.ccioiiiiiiiiii e C13/003
Modele de COAChING .......cccooiiiiiiiiiiiiiic e C13/003
Coaching-ul — o forma de terapie Mascatd?.........c.cocooevreiiiriinieieiiice e C 13/006
Ariile de interventie ale business coaching-ului ..., C 13/006
Comportamentul civic organizational (CCO) ........c.ccumrrirernrnininiieinniiissisnnneiissnnes C30
Notiunea de comportamentul civic organizational (CCO) .......ccccooviiiiiniiiiiiicin, C 30/002
Limitele COO ..o C30/003
TTASETUTT 1€ CCO i et e e e et e e e e e e e et teeeeesea s ateeeeesasasatereeseeeeasaeeeeas C 30/003
Definitie CCO ..o C 30/004

Consilier - Ghid complet pentru Departamentul HR 0818



004 Cuprins

Dimensiuni definite de Organ ..o C30/005
BibLIOZIASI® ...covviiiicii e C30/008
Comunicarea in OTGANIZALIE .......ccoviuiiiineiiniiiniiiiissrssssssssssessssasssssessae Cc32
NOHUNEA A€ COMUINICATE ....eeiviierieeeieeeeie et et e et e eeteeeeeeee e eeeeeeaeeeeseeeeteeeeseeeesseeesesesseeenseeas C32/002
Continutul si semnificatia comunicdrii organizationale .............ccccooeiiiiiiiiiniiin, C32/002
Comunicarea organizationald ... C32/002
Bazele comunicdrii organizationale ... C 32/006
Etapele procesului de COMUNICATE ........ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiicces C 32/006
Elementele procesului de COMUNICATE .........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccccee e C 32/007
Formele si mijloacele de COMUNICATE ..........cccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiic s C 32/009
CONCEAIIIE ... bbb bbb bbb b C50
ReGIEMENTATE ........ouiiiiiiicii e C50/002
Concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului ..., C50/004
Concediul paternal ...........cooooiiiiii C50/004
Concediul de aCOMOATE .......c.cveviiiiiiiiiiiiic e C 50/004
Concediul pentru incapacitate temporard de munca ..o, C 50/004
Concediul de risc maternal ..........ccccocooiiiiiiiiii C 50/004
Concediul de maternitate ... C 50/004
Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav ..o, C50/005
Concediul pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati ...........ccocoeiiiiiiiiiiiiiis C50/005
Concediul medical pentru accident de munca sau boala profesionald .............c.cccccoe.. C 50/005
Concediul de 0dilna ... C50/006
Concediul pentru formarea profesionald ...........cccccviiiiiiiiiiiiiis C50/006
Concediul fArd PIAta .......ccoiviiiiiiiii e C50/006
Concediul pentru carantind ... C50/006
Concediul pentru evenimente deosebite .............cccooeiiiiiiiiiii C50/006
Concediul pentru cresterea COPilUlU ........couvueiiieieiiniiitt e C51
Reglementare ...........ccouovoioieiiii e C51/002
Cine beneficiaza de indemnizatie si concediu pentru cresterea copilului? ...................... C51/002
Ce venituri sunt luate in calcul pentru a beneficia de indemnizatie si

concediu crestere COPIl? ... C51/003
Cuantumul indemnizatiei de concediu pentru cresterea copiilor ...........cccoeeeeeneinnnnns C51/006
Dreptul tatalui de a se implica efectiv in cresterea si ingrijirea copilului ...........cccccoe.. C51/007
Procedura de acordare a concediului si indemnizatiei pentru cresterea copilului ........ C51/008
Prelungirea concediului pentru cresterea copilului .........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiicns C51/012
Suspendarea iINAeMNIZAatiel ........cccovvuiuiiiiiiiiiiiii e C51/012
Realizarea de venituri In perioada concediului pentru cresterea copilului ...................... C51/012
Caracteristicile concediului pentru cresterea copilului .........cccccovvviiiiiiiiiiiiiiiis C51/013
Cuantumul stimulentulul de INSEItie ......c..oocviieiviiiiiiieeie ettt e C51/013
Pe ce perioada se acorda stimulentul de inserfie? ... C51/013
Alte concedii reglementate de O.U.G. nr. 111/2010 ...c.coovoviiiiiiiiiiiiccceccce C51/015
Interzicerea CONCEAIETIL .......covviuiiiiiiiiiiiiieic e C51/015
Cum afecteazd modificarile adoptate prin Legea nr. 66/2015 persoanele

care beneficiaza la data de 01 iulie 2016 de prevederile O.U.G. nr. 111/20107 ................ C51/017
Solutii concrete la probleme dvs. ... C51/017
Concediul acordat tatdlui cind mama nu indeplineste conditiile .............cccocoeveeieennns C51/017
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Cuprins 005

Temei legal CIC pana la implinirea copilului a varstei de 2 ani ..o, C51/018
L0311 oY 1 | SR C68
In ce cONStE aCtivitatea de CONETOL? .....vuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e eeee e e e eee e eeeeseeseseees C 68/002
CUM SA CONETOLATT wooeviiiiiieiie ettt et ettt e e e et e e ebe e e beeebaeeeaseesaseesaseeseseeenseean C 68/002
Caracteristicile UNUL CONEIOL fICACE .....ccviieieeeeiecieceecee ettt et eve e ens C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea controlului ..., C 68/003
Tehnici de control 1a TNAemANa AVS. ....oooviiiiiieeecceeee e e C 68/003
Periodicitatea CONrOalelor ........c.ooociiiiiiiiiecee ettt e C 68/005
Posibile decizii In urma CONErOIUIUL ...cccvviiviiiiieceee e C 68/006
Cultura organizationald (CO) ... esessssienes C90
Ce este cultura organizationald? ... C90/002
Cum definim cultura organizationald? ..o, C90/002
De ce exista cultura organizationald? ... C90/003
Trdsaturile culturii organizationale ... C90/003
Caracteristicile culturii organizationale ..o C90/003
Ce determina o anumita culturd organizationald? .............cccccoeiiiiiiiiiiics C90/003
Nivelurile culturii organizationale ... C90/004
OCAI (The Organizational Culture Assessment Instrument) — Profilul actual .............. C90/007
Tipuri de culturi organizationale ... C90/011

A: Cultura de tip Clan ... C90/011

B: Cultura de tip adhocratie .........cccoovoiiiiiiii C90/011

C: Cultura de tip Piatd .....cceeveieieieieeeieeeeee e C90/011

D: Cultura de tip ierarhie ... C90/011
BIDLIOGIAfie .....oviiiiiiiii e C90/013
Comportamentul UMAN ... nes c93
De ce ne intereseaza comportamentul uman si schimbarile sale? ............cccoviiiinins C93/002
Rolul stiintelor umaniste S1 SOCIALE ......c.eeivveiieiiiceeieeeeeeeeeeeee et e e eaee s C93/002
Fundamentele decCiziel UIMANE .........cccoovviiiieieeieeieeeeeee ettt ere e eveeeveeveeeveeereeveenveens C93/002
Omul — fiiNta @MOIONALA ......oovviiiiieieeieeee et eaeeeveeteeeveeveeveeveenveens C93/003
OMUI — fINEA SOCIALA ...vveeveeeteeeieceeee ettt e et eeeveeaeeaeeveeaeeveereereenveenneens C93/003
Omul — fliNta @ CONEEXTULUL ..oovviiviieiiieiicee ettt eae v ereereereeneeens C93/004
Omul — fIINEE INEUIEIVA c.veiiiiiiiiie ettt ettt e et e et e eeteeeeaaeeeaseeeeneeereeenseean C93/004
Cinci etape de schimbare a comportamentului .............cocoeiiiiiiii C93/006
Curba de difuzare a UNel INOVATL ..ccceeevviiiiuiieiee ettt et eve e e e eeveeeaee s C93/006
7 factori de care tinem seama atunci CANA INOVAIN .....cocvevivveiiiiiiiiieieiieee e C93/007
Cum sa incurajim comportamentele charismatice ...t C9%
Charisma — clarificdri conceptuale ... C95/003
Comportamente-cheie ale Efectului charismatic .........ccccoviiiiiniiiiiiiiiicns C95/006
FIUGIIEA .oveeieeeieeeeeeee ettt ettt ettt e ettt e e s ettt e e ettt e e st e e e seaseessaseesssnaseesssseesssasaeesanns C 95/007
TNCTOAETA T SINE oottt e e e e ee e e e eee e s e e e eeee s eseraees C95/007
S <) 1L v N C95/008
AULENEICITATEA  .oiicvviieiiieeieece ettt et ee e e ettt e e b e e et e e ebee e beeeebaeeeaseessseeseseesaseeenseean C95/009
CUTAJUL oo C95/010
PASTUNEA ..ottt e e et e e e et e e e te e e te e e tteeeateeeateeeaeeereeereean C95/011
TINULA ettt et e et e e e e et e e teeeeaeeetaeeeateeeseeeseeeeteeeeseeeenseeenseeeseeeneean C95/011
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006 Cuprins

Rolul atractiei reciproce in stimularea Efectului charismatic ..o, C95/011
Folosirea modelului S-F-A in amplificarea Efectului Charismatic .........ccccccocoviiiniiiinnnes C95/013
BIbLIOZIASIE ....ovvviicicii e C95/014
Deciziile de reSuse UMANE ... s D10
Indicatori care privesc utilizarea fortei de munca in Romania,

in perioada 2006-20T5 .....cooviiiiiii s D 10/002
GENETATIA Y oottt ettt e ettt e e et e e e ae e e eteeeteeeeteeeete e e et e e eteeeteeeteeeteeeeaeeenaeas D 10/005
Munca nedeclarata ... D 10/006
Care sunt domeniile in care candidatii la un loc de munca prefera sa se angajeze? ...... D 10/007
Tendinte In educatie si formare In ROMANIA ....oocviieviiiiiiiiiiecceeeeeeeeeeeeeee e D 10/008
BIDHOGIafie .....cooiiiiiiiiiiicicccc s D 10/010
Dosarul personal al salariattulti ........cccccoeveueeeeeetiinieeeceet e D 25
Pregatirea dosarelor pentru controlul inspectorilor de munca ...........cccccccoevviiciinnnnne. D 25/002
Lista de verificare pentru continutul dosarului personal ...........ccccoeiiiiniiiinnncnn. D 25/002
Dosarul personal al angajatului — obligatie a angajatorului, dar si instrument

eficient pentru managerul de resurse Umane ...........c.cccoceeeeieiieeccceeeee e D 25/003
Criterii de evaluare a activitatii profesionale a salariatului ..........ccccoeiiiiniiiinnnn D 25/008
Documente privind cercetarea si aplicarea sanctiunilor disciplinare ..o D 25/011
Adeverintd — INOAEL ......c.viiiuiieeeeeeeeeee ettt ettt e e et et e et e eereeeereeeennas D 25/014
Sanctiunea pentru nefntocmirea dosarului personal al salariatilor ...........cccccceevennenine D 25/015

Cum sd mentineti echilibrul intre viata profesionala si

viata personald (work-life balance) a angajatilor Avs. .........cccovvereeereieecrennrciece e E15
Ce este work-life balance (WLB) sila ce va ajutd? ... E 15/002
Ce nu este work-life balance (WLB)? ..o E 15/002
Ce poate face organizatia pentru a mentine acest echilibru? ..., E 15/004
De ce 83 flexibilizatl INUIICA? .....ccoveieeuiiiiieeeee ettt ettt e e eaeeeaeeeeaeseeaeseeneeas E 15/006
Ce practici de flexibilizare a muncii puteti utiliza la nivel organizational? ...................... E 15/007
Ce strategii specifice poate adopta organizatia pentru a

asigura un echilibru intre viata profesionald si viata personald? .........ccccccocoeiiiinnnnne. E 15/008
Cum puteti dvs., ca angajator si responsabil HR, sa pastrati echilibrul

intre viata profesionald si viata personald? ..o E 15/010
Mituri despre work-life balance ..o E15/010
Cum puteti masura WLB? ......ccocooiiiii E 15/010
Etica in managementul reSurselor UMAnE ...........ccoeeeeeuerereeentetiinsneeeseteseesesress s essssasens E 50
BHICA TN AFACETT ooiiveviiiieeiiee ettt ettt e ettt e e ettt e e sttt e e s saateessaaaeeesaaseessnaaeessnaeeens E 50/002
Etica ITn managementul resurselor Umane ............ccccocoiiviviiiiiininiiiiiiccce E 50/006
COdUL EHIC .o E 50/013
Sfaturi pentru a scrie un cod eficient de conduita ... E50/016
BIbLOGTALIE .....cviiiiiii s E 50/018
Evaluarea performantelor ...ttt E79
Ce este performanta angajatilor ... E 79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ..o E 79/002
— Factori ce influenteaza indirect performanta ... E 79/002
Ce este evaluarea performantelor ...........cococoovoiiiiiiiiiii E79/003
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Cum sa realizati evaluarea performantelor ..., E 79/003
Metode de evaluare a performantelor .............cccoooioiiiiiniiiice E79/006
- Formular pentru evaluarea performantelor utilizand MPO ..o, E 79/007
— Evaluarea performantelor si revizuirea salariului ........ccccooviiiiii E 79/009
— Exemple de scale si fise de evaluare ... E 79/009
— Formular pentru evaluarea performantelor ... E79/010
— Formular pentru evaluarea anuala a performantei ..o E79/011
— Formular pentru evaludri intermediare ............ccccoviiiiiiiiiiiiis E79/013
— Formular pentru evaluarea cunostintelor si aptitudinilor ............ccccovviiiiniiiinnn. E79/014
INEEIVIUL d@ @VAIUATE «...eoieviiiieeeiee ettt ettt ettt e et e e sttt e s ssaateesstaeeessseeesans E79/014
— Cum sd conduceti INtervitul de @ValUare ......cc.ooovvviiiieeiieeeeeeeeeceee et E79/015
Cele mai frecvente erori de evaluare ..o E79/018
Cine face evaluarea performantelor ... E79/019
Externalizarea serviciilor de resurse umane (HR Outsourcing) .........cceeueeururinienenrnninincncnnnn. E 95
BPO - Business Process OUtSOUICING ..........ccoeveieieiiiiiiiiiiiiciccc e E 95/002
Companii care detin centre Shared Services In Romania .........cccocevvviiiiiniiiinnnnne. E 95/002
Beneficii la externalizarea serviciilor de HR ... E 95/004
Dezavantajele externalizarii serviciilor de HR ..........cocooiiiiii, E 95/004
Tipuri de externalizare In domeniul HR .........ccccoooviiiii, E 95/005
Principalele tendinte in externalizarea serviciilor ..., E 95/006
Ce externalizam Si € NU IN TESUISE UIMATIE ....ccveevveevreerrienrienreesreeireeireesreeereesseesseesseesseesseesseenns E 95/006
Afectarea personalului unei organizatii care externalizeaza serviciul de

TESUISE UIMAIIE ...uvuveiiisisisiiiiestsstee s E 95/007
BIDHOGIALIE ... E 95/008
FiSa POSTUIUL ...ovttinieitctctttctt ettt bbb F25
Ce este fisa POSTUIUL ...cocveveiiiii s F 25/002
Care este scopul fisei POStULUL .......c.cooviiiiiiiiiii F 25/002
Cand trebuie sa elaborati 0 fisd @ POStUlUL ......ccooviviiiiiii F 25/002
Cine raspunde de realizarea fisei poStulUl ..........cccooviieiiiiiiiiii F25/003
Obligativitatea fisel POStULUL ......coveveviiiiiiei s F25/003
Flexibilitate si exagerdri In elaborarea fisei postului ...........ccccooiiiiiiiiiiiiniiiice F 25/004
De ce sunt utile fisele de POSt ..o F 25/005
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatorului ..o, F 25/005
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatului ..........ccccococveriiiiiice, F 25/006
Structura si continutul fisel POStUIUL ......ccoiviiiiiiiiiiiiiiiic F 25/006
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post ..........ccccveiiiiiiiiiiiiiie F 25/009
Model-cadru pentru fisa POSTULUL .......ccciviviiiiiiiiiiiiiii s F25/012
Fluctuatia de persomal ...ttt F 41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de resurse umane ..............cccoeveveveieieienennne. F 41/002
Programul de preventie a fluctuatiei nedorite de personal ............cccococoiviiiiiiien F 41/004
Formarea profesionald ... F 53
Ce este formarea profesionala ..o F 53/002
Costurile formarii profesionale ... F53/002
In ce scopuri si pentru ce beneficii sa asigurati formarea profesionala

A ANGAJALILOT ..oviiiiiiii s F 53/003
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Tipuri de formare profesionald ... F 53/003
Contractele speciale de formare profesionald ............cccocoovvriiiiiiiii F 53/004
— Avantajele contractului de adaptare profesionald ...........ccccoooiiiiii F 53/005
—Model de contract de adaptare profesionald ..o F 53/005
Formulare, teste si alte tipuri de instrumente utilizate in activitatea HR ........ccccccoervrvrirurunnnee. F60
Masurarea factorilor motivationali TN CATIETA ......ccoeeevveeeerieeirieeeee e e e e eeree e F 60/002
Test — Mdasurarea factorilor MotivatioNall .......cccveovviiiiiiiiiiieiiecceee et F60/002
TNSEIUGCHTUIL «evveeiiiie e ettt e et e e et e e e e etae e e eetreeeeeataeeeeesseeeeeasaeeeeteseesnes F 60/002
Interpretarea Profilului .........cccocoiiiiiiiiiiii F60/004
Interpretarea diagramel ... F 60/005
Bilantul rolurilor In eChipa ... F 60/006
Test — Bilantul rolurilor In echipa .........ccccoviiiiiiiiiicce F 60/006
Descrierea rolUrilor .........ccooiiiiiiiiiiiiiiii s F60/008
Manager de proces (PM) ........ccooiiiiiiiiiiciece e F 60/008
Dezvoltare de concept (CD) .......cooriiiiiiiiiiniiicc e F 60/009
Radicalul (RA) ..o F 60/009
Armonizatorul (HA) ..o F 60/009
Expertul tehnic (TE) ...coovoioii s F 60/009
Conducatorul catre rezultat (OD) .........ccccoviiiiiiiiii F 60/009
CritiC (CR) oo F60/010
Cooperantul (CO) ..o F60/010
POIHCIANUL (PO) ettt e e et e e e e e e et e e e e eese et eeeeeeesassraaeeeeessessraeaeeeeeaaaas F60/010
Promotorul (PR) ..o F60/010
Scala de autodeterminare (The Self-Determination

Scale (SDS) — Sheldon, K. M., Ryan, R. M., & Reis, H. (1996) ......ccccccceeiivinnnninninieae F60/010
Testarea atentiei acordate detalillor .........oooviiiiiiiiiiiiiieece e F60/012
Grild de apreciere testul T .......ccooooiiiiiiiiii s F60/013
Dezvoltarea potentiald a carierei profesionale ..o F60/014
BIbLIOZIAI® ....oovviiiiciic e F60/016
GENETATIIIE X, Y, Z evveeretereeicreicreririeeesssesesseesssesesssessssesssessssesesssesestesssssessssssssasessssastesssasessssesssasenssses GO01
(@< (1< =1 s - 1 GRS G 01/002
(@SS TS =1 - N SO PRSP G 01/003
(@S A1) = U I 1/ G 01/005
Cum gestiondm schimbarea in cadrul organizatiilor ...........cevveveieeereveereeerneeeeeeeeennens G10
Clasificarea schimbarilor dupa domeniul major de schimbare ...........ccccovviivinnicnnne. G 10/002
Cele 3 perspective organizationale ... G 10/004
Roluri in procesul SChImMbBATii ......cccccoviuiiiiiiiiiiiiiiiicc s G 10/004
Cat de important este responsabilul schimbarii? ..o G 10/004
Matricea de roluri jucate de responsabilul schimbarii ..o G 10/005
Sarcinile responsabilului pentru schimbare ............cccoooiiiii G 10/005
Ce inseamna managementul schimbarii? ..o G 10/006
Abordarea SChIMDbEATTT ..o G 10/006
Definirea activitatilor managementului schimbarilor ... G 10/006
Cheia actiunilor pentru schimbare ..o G 10/007
Gamificarea in procesul de INVALATE ..ottt aeesens G20
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INOLIUIE ottt ettt ettt e et e e et e e e abeeeabeeeaseeeabas e tesessseeesseesaseeensesenseeensseennes G 20/002
Unde putem utiliza gamificarea In business? ..o G 20/003
Cum implementam gamificarea in Invatare? ... G 20/004
Sisteme de gamificare utilizate In business si educatie ..., G 20/005
Masurarea impactului gamifiCarii ........cocooeveieiiieiiiiiee G 20/007
Test de autoevaluare (Gaming Approach and Objectives) ..........cccocoeeeeiiiiiicicinne G 20/008
BIDLIOGTALIE ...t G 20/010
Dezvoltarea aptitudinilor de gandire Critic .........ooooveveererieveeeereee e G30
Cand a apdrut gandirea criticd si ce INSeEAMNA €27 .......ccceveveveveieieieieieece e G 20/002
De ce este nevoie de aptitudini de gandire criticad? .........cccoviiiiniiiiiniiiiiice G 20/004
Bariere In calea gandirii CritiCe ... G 20/005
Masurarea nivelului de gandire Critica ..........ccocoviiiiiiiiiiice G 20/007
Strategii de gandire criticd pentru viata noastra de fiecare zi .........c.ccocoooeevniiiininninnen. G 20/008
Termeni-cheie In gandirea CritiCa ..........cocoeeieieiiiiiiiiiciee e G 20/011
BIbLIOZIAfi® ...ovviiiiiciciic e G 20/016
Harta competentelor resurselor umane si importanta acesteia In companii ........cceceevcvcrercncnen. HO01
Harta competentelor ... H 01/002
Competente esentiale la nivelul fiecarei organizatii ...........ccccoevviiiiiniiiiiiiie, H 01/006
CONAUCETE S1 DECIZIE ..ottt ettt e e e et e et e eeteeeeteeeeaeeeeaseeeneeens H 01/006
SPIijin 81 COOPETATE .....ouviviiiiiiiiiiiiict e H 01/006
Interactiune Si PreZENtare .........coociioiiiiiiiecieeceeeee ettt st e veeeaae e ssneesareeens H 01/006
Analiza si INterpretare ... H 01/007
Creatie si Conceptualizare ... H 01/007
Organizare si Executare ... H 01/007
Adaptare si gestionarea presiunilor ..o H 01/008
Antreprenoriat si atingerea obiectivelor ..o H 01/008
Cerinte in procesul de evaluare a competentelor ..o, H 01/008
Etape in stabilirea competentelor necesare la nivelul organizatiei ...........cccccocooevvninnnnnnee. H 01/009
Identificarea unui manager de Proiect ... H01/011
Identificarea unui sponsor al Organizatiel ..o H01/011
Identificarea locurilor de munca pentru care se doreste creionarea

competentelor si modelarea ... H01/011
Crearea unor legaturi intre aplicabilitatea competentelor si

cerintele strategice de bUSINESS ... HO01/011
Stabilirea unui comitet de Proiect ... H01/011
Crearea unui plan al proiectulul ..o H01/011
Comunicarea informatiilor In organizatie ... H01/011
Revizuirea informatiilor-diagnostic existente cu privire la performantad ............c.......... H 01/011
Cercetarea principalilor indicatori de rezultat si de output si

a sarcinilor aferente locurilor de MUNCA ........ccccccvviiiiiiiiiiiiiiiii H01/011
Identificarea competentelor-cheie pentru fiecare loc de munca .........ccccoevvviiiiiiiiiiinnnen. H01/011
Identificarea indicatorilor de comportament pentru fiecare loc de munca ...................... H 01/011
Construirea modelului de competente ..o H01/011
BibliOZIrafie ........cccooiiiiieieieieeeee e H01/011
HAETEUITEA coevvvieiercreriiiiieieiercireecsereressnieiessssresesssnesessstseesssssesessatesessstsssessasesessstesesssasesessatesersstssssssasasensas H 05
Care sunt formele de manifestare a acestui fenomen la locul de munca? ..........c........... H 05/002
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Consecintele bUllying ... H 05/002
Formele mascate ale bullying-ului ........cccooiiiiiii H 05/002
Cauzele fenomenului bUllying ... H 05/003
Programe si politici de PIreVeNire ... H 05/004
Hartuirea psihologicd — Mobbing-ul ..........ccccooiiiiiiiie H 05/005
Clasificarea factorilor ce duc la aparitia fenomenului de mobbing ..........ccccooovvnnni. H 05/005
Cum se produce mobbing-ul si care sunt semnele prin care il putem recunoaste? ........ H 05/006
Sanctionarea mobbing-ului In ROMANIA .....cooviviiiiiiiiiiiiiii H 05/006
HAETTUITEA SEXUALA ..veiiviieieeeeeeeeeeeeee ettt ettt e et e et e e eaeeeeaaeeeteeenseeenaeeeeseeeenneeens H 05/007
HR BUSINeSs Partner ...t H 23
HR Business Partner ... H 23/002
Avantajele modelului HR Business Partner ..., H 23/003
Cum se poate aplica modelul HR Business Partner? ............ccccoooooiiiiiiiinniicnnnen, H 23/003
Dezavantajele modelului HR Business Partner ..., H 23/004
Indicatorii de performantd ... aas 135
Indicatori-cheie de performanta in afaceri ..o 135/002
Indicatori-cheie de performanta in Resurse Umane ...........ccoooveiiiiiiicccccccccce, 135/004
Care ar fi principalele motive pentru care este bine sa avem

indicatori-cheie de performanta in organizatii? ..o 135/005
La ce niveluri din organizatie stabilim indicatori-cheie de performanta? ......................... 135/006
De ce principii tinem cont cand utilizam si aplicam indicatori-cheie de

PETOITNANEA? ...oviiiiiiiicii e 135/006
Ce indicatori-cheie de performantd putem utiliza la nivelul functiunii

de TeSUISe UMANE? .......cocviiiiiiiiiieicii ettt 135/007
Cum calculdm rata fluctuatiei angajatilor ..o 135/008
Cunoasterea factorilor Critici d@ SUCCES ........covievieeeieeeee ettt eere e e eaeeaeene e 135/009
Cum opereazad indicatorii-cheie de performanta? ...........cccoooiii, 135/009
Cele mai mari provocdri pentru organizatii in dezvoltarea unor

indicatori-cheie de performanta ..o 135/009
BIbLIOZIAfi® .....ouiviiiiicii s 135/016
INfOrmatiCa UMANE ......oveveveeicieeceitctect et es st 143
Informaticd umana — Human Analytics ..., 143/002
Data MININE ..oooviiiiiiiiicc e 143/003
Business ANAlYHiCS .....ccccociviiiiiiiiiiiiiiii e 143/003
EXEMIPIUL .o 143/004
Integrarea, adaptarea si reusita profesionald ... 144
Ce este integrarea profesionald a angajatilor ..o 144/002
Cum sa demarati corect procesul iNteErarii ........ccoeoeeiriiciiiicccccc 144/002
Cui {i revine responsabilitatea integrarii profesionale ..., 144/003
Etapele integrarii angajatilor ... 144/004
Cum sa realizati integrarea angajatilor dvs. (Plan de actiune) ..o 144 /006
Programele de integrare profesionala ............cccooeiiiiiicciicc 144/009
Evaluarea procesului de integrare ..o 144/011
Ghid pentru evaluarea gradului de integrare a noului angajat ........ccccoeovevirinccicnnne. 144/011
Adaptarea si reusita profesionald ... 144/013
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Instrumente de evaluare psihOmMEtriCa. ..........ccccuereiiiiiieieiitt e 149
Teste de gandire abstractd ... 149/002
Teste de rationament NUIMETIC ......ceooeuiiiiuiiiiie ettt e e et et eeeteeeeareeeaeeeanes 149/002
Teste de abilitati VEIDAle ........ocviiiiiieiieeee ettt et ae e ae e e ree s 149/003
CPI + California Psychological INVeNtory ..o 149/004
Thomas Personal Profile Analysis (PPA) ... 149/005
Testul de personalitate MYERS BRIGGS ... 149/006
PREDICTIVE INDEX .....coiuiiiiiiiiiiiiicticiicciciicicecisc e 149/007
HOGAN PERSONALITY INVENTORY  ....cooiiiiiiiiiiiciiccccn s 149/008
SOCIADIIIEATEA ...vevviiiiiciiiicc e 149/010
Cdutarea stimulilor intelectuali ...........cocoeiiiiiiiiiiiiiii e 149/011
LIFE STYLE INVENTORY  ...coouiiiiiiiiicccccccc e 149/012
PXT sau evaluarea personald completa ..o 149/014
Avizarea metodelor si tehnicilor de evaluare si asistentd psihologica ..........ccccovviinenne. 149/014
Declaratie de CONfOIMILALE ......cc.eoeiuiiiiiiiciie ettt et ettt e et e ereeeanes 149/016
Instrumente vitale pentru management de SUCCES ..o 150
Panoul de bord al managementului ... 150/002
BrainStOrming .......cccoiiiiiiiiii e 150/002
BEVATUATE 3600 oot et e e e e e e e e e ese e e e seeesesee s s s eseseeseseseseseesnseseseseeseseseseseesnesaes 150/003
INEEIMSRIP «.ovrvetteee e 152
Ce scop are internshipul? ..........ccooiiiiiiiiiiii e 152/002
Persoanele care pot urma programe de internship .........ccccccoviiiiiiniiiiiniiiiicne, 152/002
Persoanele care pot organiza programe de internship .........cccccovviiininiiinniciinne, 152/002
Contractul de INterNShipP ......ccccooviiiiiiiiiiii e 152/002
Interdictii privind incheierea contractului de internship .........cccccocoveiiiiiiiiine. 152/003
Suspendarea contractului de internship ..o 152/004
Incetarea contractulti de iNtEINSNIP ........rveerrreeiereeseeieeeeesee s 152/004
Registrul electronic de evidenta a contractelor de internship .......ccooviiiiin. 152/004
Remunerarea internuUIUL .......cccccoiiiiiiiiiiiii e 152/005
Durata timpului de Iucru al internului ... 152/005
indrumaétorul programului de internship ..o 152/005
Coordonatorul programului de internship .........ccccoviiiiiiiiiiiie 152/006
Drepturile si obligatiile internului ... 152/007
Drepturile organizatiei-gazda ... 152/007
Obligatiile organizatiei-gazda ... 152/008
SanctioNarea INEEINIUIUL ....oooviiiiiieiiecee ettt e et e et e e e aeeeneeeeneeeenneeenes 152/008
Procedura de evaluare a activitatii internului ..........ccccoeeiiiiiiieiiceeceee e 152/008
Prima de promovare a angajaril ........ccccoeoeoeimiiiiiiiii s 152/010
SANCEIUI  vveiiiieeie ettt ettt et e et e e et e ee e e eeateeeseeeaeeeteeeseeeesseesaseeeateeeseeesesensseesaseeeanes 152/011
Inspectia MUNCii I CONETOL ...cuoviviiiiiiiniiiiiiieesssssssesesessssasases 160
Obiectivele de CONLIOL ........ccciiiiiiiiiiii e 160/002
Obiectivele si atributiile generale ale Inspectiei MUNCII ..o, 160/002
Aributii SPECIfICe .....ovoviviiiiiiiiiiic s 160/002
Tipurile de CONIOl ..o 160/004
Controlul de fOnd .......c.cociiiiiiiii s 160/004
Controlul teMAIC ..cooveveiiiiiiii e 160/005
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Controlul de cCampPanie ..........ccociiiiiiiic s 160/005
Etapele controlulu ........ooiiiiii s 160/005
Intrarea In locatia angajatorului a inspectorului de MuNCa ..o, 160/005
Identificarea si chestionarea personalului ... 160/005
Solicitarea dOCUMENTELIOT  ......oooviiieiiieeiee ettt ettt e e et eteeeaeeeeaeeeeanas 160/007
Documente solicitate angajatorilor in vederea efectudrii controlului ... 160/007
Documente specifice relatiilor de munca ...........cccoviiiiiiiiiie 160/007
Documente specifice sanatatii si securitatii In munca ... 160/009
Chestionarea angajatorulul .........cocoiiiiiiiiiiiiii e 160/014
JANAE1 V2208 (0) 8 =1 6 11 (o) oSSR 160/014
Intocmirea, semnarea si comunicarea documentelor de cOntrol ......o.veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeenenn. 160/015
Inscrierea rezultatelor controlului in registrul unic de CONtrol ...........coo.coervverrveerierivennes 160/015
Procesele-verbale de CONETOL .......cc.ooviiiiiiiiiecieceeeeeeee ettt et eveeveeereereeveeaneeaneens 160/015
Anexa de masuri cu caracter obligatoriu stabilite prin procesul-verbal de control .......... 160/021
Procesele-verbale de constatare Si SANCHUINE ........cccccvevieeieeiiieienieeie e ere e ere e eeesaesene e 160/021
Proceduri ulterioare CONtIOIUIUL ....oooviiiiiieiiiece et 160/022
Monitorizarea ducerii la indeplinire a masurilor obligatorii ..........ccccoeericiiiiiicce. 160/022
Controlul conex al altor INSEEUTIL c.veeeeveiieeiiecie ettt et 160/022
Contestarea proceselor-verbale incheiate de inspectorii de munca ..........ccccocovevvivrcnnnee. 160/024
Instruirea angajatilor ... I70
QI (<l b ] 0 o b B (<= NPT 170/002
INEVOILE d@ INSEIUITC woeieeiiiieeiie ettt ettt s e e et e e e s aaeesesaaeeessaseessnaeesssanaeas 170/004
Realizarea planului de inStruire ..o 170/005
) S TCT e L 4 1o 8 o B 6 <SR 170/008
MeEtode de INSIIUITE ...oocviieiiiiiiecie ettt ettt e eae et e et e etbeeaaeeaeeabeetveeaseeaseenseeaneeaneens 170/009
Instruirea 1a Iocul de IMUICE ......cooviiiiiiiiieceeceeeeeee ettt et e eve e v v eaeeaeeaneens 170/009
Instruirea in afara locului de IMUICA .....ocooovvieiieiieiece et e ens 170/010
Evaluarea INSTIUITIL .oocvieiiiiiiieceiie ettt ettt ettt et e e eteeeteeeeaaeeeaseeeaseeeaseeenseseseeenanes 170/010
5metode de @VALUATE ........oooviieiieeeeeeeeeeee ettt ettt ettt e aaeeeanas 170/011
Fisa de evaluare a unui program de inStruire ..o 170/012
INEEIVIUL € SEIECHE .ocovereerriireieeriririeiseresreeereseseressseesssesessseesssesessssssssesssessssesesssesersesssssessssssssasensreses 175
Ce este INLErVIUL @ SELECHIE  ...cvveieeeeeeeeeeeeeeeee et e e e eeaee e 175/002
ODIECHVELE TNEETVIULUL «eveeiiieeeeeeee ettt e e ettt e e e e e e e et e eeeseeesaeeeesseseseeaeeeeeseaananee 175/002
Tipuri de INEEIVIUL oo 175/003
Pregatirea intervitlui ........ccocooeiiiiiiiiiiii s 175/004
Conducerea INEEIVIUIUL ....c.cocviiiieiieiicie ettt ettt et e ae e aeetbeetbeebeeabeeaveerneeaneens 175/005
Cum conduceti UN INEEIVIT TEUSIE ...ocviiiviiiiieieieeeeeeeee ettt eeaeeeenees 175/009
Fomularea INrebDATIIOT .....ooiiiiieieceecee ettt ettt et e ae v eveeveeneeaveeaneeaneens 175/010
Evaluarea raspunsurilor candidatilor ... 175/013

Managementul cunostintelor (Knowledge Management)

Managementul cunostintelor (Knowledge Management) ...........cccccccocoveiiiiiiiininiinnnnn. K 15/002
A. Modelul de conversie a cunostintelor (SECI) ......cccooeoviieoieeeiieeeeeeeeeeeee e K 15/004
B. Modelul Spiralei crearii de cunostinte/Knowledge ..........ccccoooiiiiiiiiiiiiinnnne. K 15/005

Cum folosim KM in gestionarea competentelor-cheie? ............cccovviiiiiniiinnnnnnn. K 15/005

Care sunt principalele roluri/pozitii In — KIM? ......cccooiiiiiiiiiiiiicccee K 15/006

KRNOWROWUL ettt ettt e sttt e s ettt e s s bte e s seabeeessntaeessnaseesanes K 15/008
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Leadershipul — capacitatea de a cCONAUCE ...........cevueieerciiiiictc e, L10
Definitii — teorii si modele de leadership ..........cccccovviiiiviiiiiiiiiie, L 10/002
Modelul de leadership 3E ........cccooioiiiiiii L 10/002
Diferentele Intre lideri si MaNAQGeIi .......cccccvvviiiiiiiiiiiiiic e L 10/003
Stiluri de leadership .......coovoioiiiiii L 10/004
Exemple de leadership ..o L 10/006
Managementul CONFACLEIOT ........oueveveueieeneeriiceerctetct et senes M08
Omniprezenta CONfIICEUIUL ......coiiiiiiiiiiiiiiii s M 08/002
SUTSE A CONUELICE covvviiiieiiiieeeeeie ettt ettt e ettt e et e e e s ab e e e s aateeesaaeesssnateessnaeessnnes M 08/003
Tipuri de CONFLCE ..o M 08/010
Managementul reCOMPENSATIL ....c.cvevuruiiereiiitiieieiisct s M10
Obiectivele managementului reCOMPENSATii ......ocouevevirueiiiiiiiieiec e, M 10/002
Tipuri de abOrdari .......coeveviiiiiii M 10/002
FIIOZOKI@ .o s M 10/003
Contractul psihOlOIC .....cueveviieieiieiieiee s M 10/003
MOIVALIA ©.eovececi e M 10/005
COMPONENLE ...ttt M 10/006
Evaluarea posturilor ... M 10/008
DEINIEIT oo M 10/008
Despre Fise de Post si Fise de ROl ..o M 10/008
IMLEEOME ..ttt ettt e e ettt e et e e e s bt e e s e ab e e e s ab e e e s aaaeeesaaeeesaaateeesaaeessnaees M 10/012
Procesul de evaluare a poStUIilor .........c.ccoiiiiiiiiiiiiiniiic s M 10/014
Analize tarife de piata (Market SUIVEYS) ......ccccooiiiiiiiiiiiiiccce M 10/016
Tipuri de analize ... M 10/016
Structuri de reMUNETATE .........cccoiiiiiiiiiiiie s M 10/017
DefINGtil .voveveeeiiiciciciccccc s M 10/017
Tipuri de structuri de TeMUNETAre ..o M 10/018
Familie de POSTUTT ...c.ccuoiiieieiiei s M 10/020
Remunerarea cONtINZENta .........cooooviiiiiiiiiii M 10/020
Salariu, beneficii, INAEMINIZATIT ..c.eeeeveieiiieieeceee ettt et eenes M 10/023
DEfINIHI ..vovviiiiciciciccc s M 10/023
Tipuri de beneficii ........cooeveiiieiiieiceeee s M 10/024
Tipuri de indemnizatii ... M 10/025
Comportamente fiscale ... M 10/026
Bugetele de salaril ... M 10/027
Procesul de revizuire salariald ..o M 10/028
Proceduri de reCOMPENSATE ........ccouiviiiiiiiiiiiiiiiiicci s M 10/029
COomMUNICATEA CU SALATIATIL .vvvveieerieieeitee et te ettt et e e ettt eeeereeeseaeeeeseaaeesssaeeesssaeesssaseesssanees M 10/030
Managementul SChIMBATIL .......ccoeeieiiiiieieiiitctt bbb M15
Analiza participantilor — , Stakeholder analysis” ............cccooooiiiiiiii M 15/002
Identificarea tuturor participantilor-cheie ... M 15/002
Stabilirea importantei fiecarui participant ... M 15/002
Stabilirea pasilor de proiect urmatori si includerea unor posibile actiuni suplimentare

in planul de implementare a proiectului ..o M 15/003
Obiectivele procesului de reorganizare a departamentului ..o M 15/003
Simulare analiza participanti interni ... M 15/004
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Managementul HMPUIUL ..ot M 18
O perspectiva holistica asupra managementului timpului ... M 18/002
Ce intelegem prin managementul holistic al timpului? ... M 18/002
O perspectiva integratoare asupra organizatiilor si angajatilor ..o M 18/004
Teoria factorilor de igienad si managementul timpului ... M 18/006
Ceasul DIOIOZIC .....ovovevieiiice s M 18/007
Tratarea INtregii PErsOaNe ... M 18/011
BIDLOGIafie ......coviviiiiiiiiiiiiic s M 18/012
MENLOTING-UL ...ooeeerreeeetette bbb M21
Avantajele Mentoring-ului ..........ccooiiiiiiiiiiii M 21/003
Tehnici de MENTOTING ...c.cuiiiiiiiiiiiiic s M 21/004
Tipuri de MENTOTING ...c.coiiiiiiiiiiic s M 21/005
Factori diferentiatori fata de procesul de coaching ...........cccccoeeviviiiiiiiiiiinice, M 21/005
Ce aptitudini trebuie sd aibd uUn MeNtOr .........cccoveiiiiii M 21/006
Cand utilizim mentoring-ul intr-o organizatie? .............ccocoeeiiiiiiii M 21/006
Metoda Delphi — instrument de management Strategic .........cocevevrrrririersisnsnsnsessesnisisisnsnsnenes M 25
Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? ... M 25/003
Planificarea strategiei de personal si dezvoltare .............cccovvviiiiiniiiinie M 25/003
POIIHICA A DOINETICTT weveieiieeeeeeeee ettt e e e e e e e et eeeeeeeeateeeeeeeessateeeeseeseeanaeeeas M 25/004
Metode si instrumente folosite in activitatea de resurse UmMane ...........ccceeceveeeveeveeererceereeeeeerenne M 30
Ce metode si instrumente folosim in activitatea de resurse umane? ...........ccccceevvveenvennee. M 30/002
Instrumente de management cu utilizare in domeniul managementului

TESUISELOT UMATE ....oviiiiiiiii s M 30/002
Graficul/Diagrama Gantt ..........cccooeiiiiiiiiiiiiii s M 30/003
Fluxul de cercetare a documentelor .............ccooviiiiininiiiii M 30/003
FOCUS Grupul ... M 30/004
Metoda METAPLAN de animare a Sedintelor ..........ccooevviiiiieeiicecee e M 30/006
Benchmarkingul (observarea celor mai bune practici) ..o, M 30/006
Estimarea datelor lipsa (triangularea) ...........cccocoeeieiiiiii M 30/007
Barometrul/Chestionarul ............cccccociiiiiiiiii s M 30/008
Harta mentald S1 NOIEELE ......ooovieeeeeeee ettt e et e e eanas M 30/009
Modelul Realitate-Simbolistica-Imaginatie ............ccccccoviiiiiiiiiiiiiiiie M 30/009
Modelul cibernetic (analiza unei defiCIONte) ......cccceoovcviiiviiiiieeiie e M 30/011
J\Y/ (015 277N ei # Lo ) « WPUUUU PP M 30/012
Cubul lui Stern (cdutarea cauzelor) ... M 30/013
Diagrama IShIKaWa ........cccccviiiiiiiiiiiiiic s M 30/014
Metoda de structurare a unei probleme ............cccoccoeiviviiiiiiiiiiii M 30/014
Metoda Criteriilor ........cccoeiiiiiiiiii M 30/015
Modelul LIKETt  ..coooiiiiiiic s M 30/016
Modelul de DUSINESS .......coovoiiiiiiiiiiiiccc s M 30/018
Tehnica de identificare si formulare a problemei ... M 30/019
Generarea raspunsurilor ipotetiCe ... M 30/020
Metoda arborelui 10GIiC ......coveveveiiii M 30/020
Matricea deSCOPEIITIIOL ......cccveiiiiiiiie s M 30/021
Tehnica coNCasajulUl ... M 30/022
Metoda de analogie (GOrdon) ... M 30/023
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Metoda SPRI ..o M 30/024
Metoda de TNIANTUITe @ IAEILOT ..occvviiiiiieieice et e M 30/025
Metoda prezentarii Orale ... M 30/026
Harta actorilor SChimbaril ........ccooiiiiiiiiiiis M 30/028
Stadiile SChIMDATIL .....coovoviiiiiiiii s M 30/028
Metoda Deming (PDCA) ......ccooiiieieeeee s M 30/029
Triunghiul de aur al ITncrederii ... M 30/030
AMO: Abilitati, Motivatie, Oportunitati (Thomas Bailey, 1993) ........cccccoviiiiininnne M 30/031
Angajabilitatea bazata pe competenta ... M 30/032
BIbLOGIafie ......cocoviiiiiiiiiiiiiiiic s M 30/032
Misiunea firmei si a departamentului HR ...ttt M 33
Misiunea OrganiZati®l ..o M 33/002
Misiunea departamentului de Resurse Umane ............ccooevvviinininiiinininiccece, M 33/002
Tipuri de misiuni In functie de tipul organizatiei ..........cccocoooreiiiiiiiice, M 33/002
Motivarea angajatilor ... s aeas M 63
Ce este motivarea angajatilor ..o M 63/002
Ce fi motiveaza pe angajatii dVs. .......cccoeeieieiiieiiicce M 63/003
Factori care mentin motivarea angajatilor ... M 63/008
Factori care cresc motivarea angajatilor ... M 63/010
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori In organizatia dvs. (test) ........ccccovviiiiniinne M63/011
Factorii motivatori si atitudinea fatd de angajati .........ccccovviiiiiiiii M 63/012
Solutii practice pentru a va motiva angajatii (plan de actiune) .........cccccoceeiiviniinnn M 63/013
Piramida [ui MaslOW ........ccccoiiiiiiiiiic s M 63/015
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui Herzberg ..o M 63/016
INtOCMITea UNUL ChESHOMAT .....vvveeiiereneeesneieseeesesesse st M 63/017
Atmosfera in cadrul @Chipei ........cooiiiiiiiiiii M 63/021
Organizarea personald prin reguli de JOC ........cccocoveiiiiiiiiiiiiii M 63/023
DEIEGATA ....ovviiiitt e M 63/025
Lista de control: Folositi delegarea sarcinilor pentru a va motiva angajatii .................... M 63/026
Test: Sunteti un bun manager pentru angajatii dvs. In ceea ce priveste

TIMOEIVATCA?  oeeeeeeeeeeeeeee et ettt e e e e e e et eeeeeeee e e teeeeesaaaraeeeeeeseaasaaeeeessesannaeeeeesesaansaneeesesennsaneees M 63/028
Munca flexibild — locul muncii flexibil .........cooemeeemiieiei e M70
Contractul de muncad Ia dOMUCIIIU c.vvveiiveiiiieeiiieeeeee ettt e s ae e e e M 70/002
Clauza de MODbIlitate ..o M 70/002
INVOITEA ooroieo s M 70/003
Munca flexibild — programul flexibil ... M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca sau regulamentul intern ................ M 73/002
Exemple de modificdri in Regulamentul intern ... M 73/003
Munca flexibild — timpul de munca flexibil ........coeveveviriiiiiiiici M75
Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor de munca pe perioada

determiINata ......ccoooviiiiiiii s M 75/002
Onboardingul - politicd de crestere a angajamentului angajatilor ..........cccceveveeveeerncrcrennnnnes 010
DfINGHIE .vovieiececiciciceccc s 0 10/002
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Cum putem defini onboardingul? ............cccooiviiiiiiiiiiiii 010/002
Ce informatii trebuie sd obtind angajatul in timpul activitatilor

destinate onboardingulUi? ...........cccooiiiiiiii e 0 10/003
Cine se ocupa de onboarding la nivelul organizatiei? ..., 0 10/004
Etape In dezvoltarea unui program de onboarding .............cccoeeeeeiiciiccicccee, 0 10/004
Greseli frecvente in programele de onboarding ..o 0 10/009
BIbHIOGTAfIE ....oviiiiiiiciic e 010/010
OFZANIGIAINA ....cveereeritetrnretetittcete ettt et a s aanees 015
Organigrama si raporturile de MUNCA .......cccoeveieiiiiiiieiicccce e 0 15/002
Rolul organigramei in litigiile de mUNCa ..o 0 15/002
Modele de Organigrama ... 015/003
Instruirea NOIlOr ANGAJAtE ......cceceveeereieiiiitti s O16
Procesul de On-boarding ..o 016/002
Lista elementelor de pregatit pre-on-boarding ..o 016/002
Perioada de OTientare ... 016/002
Continutul programului de pre-on-boarding ..o O 16/004
Organizatii de Inaltd performanta ..........ccocvvvniininniinnniieesees 023
Designul organizatiilor performante .............cccocoeiiiiiiiiiiiii 0O 23/002
Performanta si rezultate TN MIUINCA ......ccccceveereerieeieerrereisersseriseeseserasessesssesssessssessserssessesssesssessanes P10
Ce este performanta angajatilor ... P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” — modelul PRO .....ccccoccvvvvvvvivvciiiiinnn, P 10/002
Sisteme de platd in functie de calificari/performanta/rezultate ...........ccceviiiinnnnnee. P 10/003
Criterii, obiective si indicatori de performantd ...........cccoceoeoiiniiiinniiince P 10/005
Piramida nevoilor de Resurse Umane ...t esesesssssssssaans P20
Procedura de Concediere ... P40
Conditiile concedierii — cand o concediere este individuala si cAnd este colectiva .......... P 40/002
Desfiintarea postului trebuie s fie efectiva ............ccoooviiiiiiii P 40/003
Desfiintarea postului trebuie sa aibd o cauza reald si serioasa ...........cccccovveviviiiiiiiininnnne. P 40/003
Desfiintarea postului trebuie sd fie definitiva ............ccoovoviiiiiiiie, P 40/003
Concedierea nu trebuie sa aiba caracter COLECHIV ....oovviiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e P 40/003
Salariatul concediat nu trebuie sd se gaseasca intr-o perioada

in care concedierea este INTEIZISA ..........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e P 40/003
Procedura de concediere individuala — etapele concedierii ...........cccoeviiiiininiiiinininnnee. P 40/004
Decizia reducerii numarului de PoSturi .........ccccviiiiiiniiiiiiiicccee P 40/004
Identificarea posturilor care se VOr 1educe ...........cccooviviiiiiiiiiiiniiiiiiiiiie P 40/005
Identificarea salariatilor care urmeaza sa fie concediati ......ccccoevveevviivveiiciieeieeeeeeeeeeenen P 40/007
Preavizarea salariatulul ... P 40/007
Trecerea intr-o altd MUNCA .........coooiiiiiii e P 40/009
Decizia de CONCEAIETE ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiciic e P 40/009
Procedura disciplinard ProgreSivVa ... P43
Procedura disciplinard progresiva saul pe PUNCte .........ccccocoiviiiiiriiiiiiiininiiiinneccnseenenens P 43/003
Exemplu de aplicare a procedurii ... P 43/003
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Referat abatere disciplinara (model) ........c.cccooiiiiiiiiii P 43/007
Sesizare referitoare la o abatere de la disciplina muncii (model) .........cccccoooeviiiiiinnnnne. P 43/008
Convocator (IMOdel) ... P 43/009
Proces-verbal de cercetare disciplinard (model) ...........cccoooiiiiiiiis P 43/010
Model de deCIZIE ........coouivimiiiiiiiiiiicc P 43/011
Noi modificari ale Codului muncii legate de procedura disciplinara .............ccccoceeveiies P 43/012
Programul de Iucrts flexibil ...ttt P50
Cum sa verificati dacd programul de lucru flexibil este potrivit pentru

OrganizZatia AVS. ..o e P 50/002
Lista de control cu avantajele programului de lucru flexibil ...........ccccccoviiiiiinnin. P 50/002
Lista de control cu dezavantajele programului de lucru flexibil ...........c.cccocoiiiiiiniins P 50/003
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in organizatia dvs.

(PIAn d@ QCHUIIE) .veovievieieeeeeeeteeeeeeete ettt et ettt ettt ete et e eteeeteeeteeeteeeaseeteeeseeeseeeseeeseeeseeeseenes P 50/003
Fisa individuala de prezentd (Formular) ... P 50/005
Fisa colectiva de prezenta — evidenta numarului de ore lucrate ...........cccccoceviiiiiiinnn. P 50/006
Protectia datelor cu caracter personal ... P80
INOBIUIIL cviiiiieeieie ettt ettt et e e sttt e e e ata e e e sttt e e s ataeessasaeeesaaaeesssaasesssnaseessasaeeesnasesssnraeas P 80/002
Datele utilizate de angajator In raporturile de munca ..........cccoooovriie, P 80/005
Recrutarea si selectia personalului ..........cccceiiiiiiiiiiiiinie P 80/005
Conditii privind consimtamantul ... P 80/006
Incheierea contractului individual de MUNCA .........oveervverrveriiessieesesesesiessssesssse s P 80/007
Executarea contractului individual de MUNCa ........cccoviiiiiiiiiiiiiiicciiecce P 80/010
Incetarea conNtractulti de MUNCE ..........ovveervveervesseseeesesesesse s P 80/011
Protectia datelor cu caracter personal a fostilor salariati ...........ccccccerviiiiiiiiicins P 80/012
Operatorul si persoana imputernicitd de operator ..., P 80/012
Evidenta activitatii de prelucrare ... P 80/015
Monitorizarea Salariatilor ..........cooiiiiiiiii ittt et P 80/016
Cdi de atac, raspundere si SANCHUNI ......cccoviviiiiiiiiiiii e P80/017
Masuratori in Resurse Umane. Rapoarte ..........cooveevenriieiennnineiennnsienensennssnssssssssssnanns R20
Rapoartele — instrument de evidentiere a functiei

strategice a Departamentului de Resurse Umane ...........ccccocoviiiiiniiiininiiiiiicccns R 20/002
Cum sd organizati activitatea Departamentului de

Resurse Umane 1a SFATSIt de @Il ......ooooueiiveiieieiiiieeeeee ettt R 20/003
4 pasi pentru eficientd maxima in perioada sfarsitului de an ... R 20/003
Recrutarea si selectia personaluli ... s R 35
Ce este activitatea de recrutare de personal ............cccocooiiiiiiiiiiii R 35/002
Cum recrutati personal In prezent? ..o R 35/003
Lista de control pentru planificarea recrutarii si selectiei de personal ............cccceevennene. R 35/004
Etapele recrutarii si selectiel ... R 35/005
Cand este nevoie sa recrutati personal ............cococoooiiiiiiiiin R 35/009
Descrierea posturilor Vacante ... R 35/010
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat ..........cccooovviiiiii R 35/012
SUTSELE @ TECTULATE ..oivviiiiieeiee ettt ettt ettt e et e s st e e s eatt e e s s et e e s ssaaeesssnasesssanaeas R 35/013
Cum sd concepeti un anunt de recrutare eficient ............cccccccovviiiiiiiiiiiniiie, R 35/018
Dosarul de candidatura .........cccccoiiiiiiiiiiiiiiii s R 35/020
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TESEELE @ SELECHIE ..veivviieiiiieetie ettt et ettt e et e e et e e e te e e tae e taeeeteeeeaseesabeeeseeennes R 35/026
Selectia PersoNalulul .......ooiiiiiic R 35/026
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia personalului dvs. sa fie un succes

(listd de CONIOL) ..oovoviiiiiiiiccc e R 35/030
Recrutarea — strategie si implementare ... R 36
Strategia de resurse umane si instrumente de planificare a resurselor umane ................ R 36/002
Erori in urma procesului de selectionare de personal ............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiinn, R 36/003
Indicatori de evaluare a eficientei recrutdrii de personal ............cccoceceviviiiiiinniiininns R 36/004
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite metode de recrutare ............cccovviiinnins R 36/005
Particularitatile procesului de recrutare ... R 36/006
Metode de recrutare a resurselor UMane ............ccccoeveieiniiiiinicnnnieee s R 36/008
Diagrama procesului de reCrUtare ... R 36/009
Regulamentul INtEIM ...ttt bbb bbb R 47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul intern ...........cccooooinn R 47/002
Lista de control pentru principalele componente ale

componente ale regulamentului INTEIN ... R 47/003
Exemple si recomandari pentru elaborarea regulamentului intern ..........ccccooovviinnnnes R 47/003
Reguli referitoare la procedura disciplinard .........ccccccooiiiiiiiiiiiiiiiics R 47/007
Masuri de protectie sociald reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 .........cccccvvviiivvninnnnnes R 47/008
Informare privind protectia maternitatii la locul de munca ...........cccoiiiiiiiiinn R47/011
Masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor

AIN EUEUI (o R 47/012
Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor pe care

sd le introduceti in Regulamentul intern ... R 47/015
Precizdri importante pe care sd le includeti in regulamentul intern ............cccooooeini R 47/016
Regulamentul intern nu se confunda cu Regulamentul de organizare si functionare .... R 47/019
Regulile de disciplind a muncii pot fi prevazute in Regulamentul intern ........................ R 47/019
In ce fel se aplica Regulamentul intern salariatilor detasati ..........ccccooeiiiiiiiiinnnnne. R 47/020
Respectul fatd de angajati $i COMPANI ...t R 60
Surse care genereaza cea mai mare lipsa de respect din partea angajatilor ...................... R 60/002
Exemple practice prin care o firma poate sa

manifeste lipsa de respect fatd de angajatii Sai ..........ccceeviviiiiiiiiiiiiiiiiice R 60/003
Ce pot face firmele si organizatiile pentru a-si asigura respectul angajatilor sai? .......... R 60/004
Responsabilitatea sociald corporatistd (CSR) ...ttt R 70
Ce este responsabilitatea sociald corporatistd (CSR)? ........cccoovvviiiiiiiiiiiieicce R 70/005
Cum putem interpreta cele patru niveluri prezentate In piramida? ..........cccooeovinnnnns R 70/008
Care sunt ariile principale ale CSR? ... R 70/008
Care este legdatura dintre CSR si Guvernanta corporatista? ...........cccooveiiiiinniniinnnns R 70/009
Limite Si riSCUIT @le TSR ..ot ettt e et e et e e eteeeneeereeennes R 70/009
De ce trebuie sa tinem cont atunci cind dorim sa implementam politici si

strategii CSR? ..o s R70/013
Implementarea unui demers de CSR .........ccccoiiiiiiiiiiiiiii e R70/013
Tipuri de actiuni ce pot constitui un demers social responsabil ...........cccccceviriiiinnines R70/014
Instrumente de cuantificare a CSR ... R70/014
Balanced SCOTECArd ... R70/014
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Limitele noilor instrumente si ale indicatorilor de performanta

NON-FINANCIATA ..ottt R70/016
CSR TN ROMANIA .. R70/017
Ce se poate face la nivel national pentru a sustine CSR? ...........ccccooovviiiiiiiniinne R 70/019
CSR S1 TESUTISELE UIMANE ...viiiviieiiie ettt et ete et e et e et e eeteeeeaseeeaseeenseeeseeeeseeenes R 70/020
BibLiOGTALie ....cvvevveecieicicictcc e R 70/022
Registrul general de evidentd a salariatilor ............ceeeeeeeeercenntcineceecscete s R 80
ReGIEMENLATE .....ooviiiiiiii s R 80/002
530 o LSRR R 80/002
Ce este s e NU €Ste REVISAL .....ooiieiiieiieeeeeeeee ettt ete e eeaee e R 80/003
Cine completeaza si transmite registrul general de evidentd a salariatilor ...................... R 80/003
Transmiterea datelor in registrul general de evidenta a salariatilor ..........c.cccccocevvnenenee R 80/006
Elementele registrului general de evidentd a salariatilor ............cccoooeiiiiiiniinnnnen, R 80/007
Dosarul personal al salariatului ..........cccooveiiiiiiiiiiiiiii R 80/012
Continutul dosarului personal ..o R 80/013
Documente necesare angajatorulul ..........cocooveveieiiiiiiiiiiiii R 80/014
CONETAVEIEIL eveiiviieiie ettt ettt ete et e et e et e eeteeeeateeeteeeeeseeeeseeeesseeesseeesseeenseeeseeeseeenes R 80/016
Eliberarea documentelor privind informatiile din registrul general de evidenta

L RCTE1 Y o =1 51 (o) (TSSOSO R 80/018
Instructiuni de folosire a softului pus la dispozitia angajatorului

de cdtre Inspectia MUNCIIL .....c.coiiiiiiiiiiiiiicc e R 80/018
Sinteza celor mai importante noutati aduse de H.G. nr. 905/2017 ......ccccccevvviiiivninnncnne. R 80/020
Sanctiunile CONraVENTIONALE .....c.eocvieeiieeeiiieieeeerieeserstessteereeeaeetsessesssassseesseesssessaessasssesssssssessanns S40
Sanctiunile contraventionale principale ..o S40/002
AVvertismentul ... S 40/002
Amenda contraventionala .........ccooeoiiiiiiiiie et et e eare s S40/003
Sanctiunile contraventionale complementare .............cccooeiiiiiiiii S40/003
Reguli de aplicare a sanctiunilor contraventionale ..o, $40/003
Prescriptia aplicarii si executdrii amenzii contraventionale ..., S 40/006
Prescriptia aplicdrii amenzii contraventionale .............cccocoovvviiiiinii, S40/006
Prescriptia executdrii sanctiunii contraventionale ............cccoviiiiiniinnie S 40/008
Starea de bine (wellness) In Organizatii ...........ccecoeeeeeeeererereenereenictrer e, S 80
Profesia, viata si mediul de afaCeri .........ccoeeoviiiiiiieiieceeeeeeeeeeeee e S 80/002
Starea de bine la nivel personal ... S80/003
Managementul starii de sdndtate la locul de muNCa ..o, S 80/004
Model pentru imbundtatirea starii de bine ... S 80/004
Factori care influenteaza sanatatea mentald ..........ccccooveeieeiiieeeiceeceeceecee e S 80/004
Planificarea strategica a stdrii de bine ..o, S 80/005
Principalele subactivitati desfasurate in cadrul unei activitati ........ccooeiiiiiiiinni. S 80/008
Managementul performantei actiunilor privind starea de bine in organizatii ................ S80/017
BIbLIOZIAIe ...vviiiieciiiici 580/018
Stresul la locul de MUNCE ...t S 90
Notiunea de stres 1a 1ocul de MUNCA ...c..ooovieeiieeiieceeeeee et S90/002
Efectele stresului asupra angajatilor ... S90/002
— Efectele stresului 1a NIVEl MENTAL .....oooiviiiiiiiiieeeeeeeeee et S90/002
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— Efectele stresului la nivel @mMOIONAL ......c.ocovieviiiiiiiiceece et ens $90/003
— Efectele stresului la nivel comportamental ..o $90/003
— Efectele stresului la nivel fiziolOgic .......cccoovviiiiiiii $90/003
Care sunt agentii StreSOTI? ... $90/003
De ce este stresul la locul de munca un pericol pentru firma? ...........cccoeviiiiiininnnn. S90/005
Stresul si accidentele de MUICA ......ccoooooviieiiieiieeeeeee e ae et enee s S90/005
Solutii In combaterea stresului la locul de MUNCA .......cccoeiiiiiiiiniicieceee e S590/006
Solutii ce tin de conditiile ergoNOMICE ........cccovviiiiiiiiiiiiiiiie S590/006
Solutii ce tin de comportamentul la locul de munca si de comunicarea in

OTZANUZATIE ...ovviiiiiiiic e S$90/007
Solutii ce tin de libertatile oferite SAlariatilor ....cccoooceiiiieeeieeeeeeeeeeee ettt e S$90/007
Cum sa preveniti stresul la nivelul organizatiei ...........cccocooeoiiiiiiiicce S90/007
Cum sa preveniti stresul la nivelul grupului de lucru ..o 5907008
Evaluarea nivelului de Stress ............cccooiiiiiiiiiii e $90/010
Stresul si starea de sanatate — reactii fiziologice la stres ............ccccococoviviiiiiiiiiiinn 590/011
Reactii comportamentale 1a Stres ... 5$90/012
Reactii psihologice 1a StTeS ... 590/012
Stresul si modul de GANAIre ........oooiiiiiic s 5$90/013
CONSECINTELE SETESUIUL ..vveiieviieeeieeeee ettt e e et e e e e e eteeeeaeeeeaeeeeraeeeneeeenseeereean S90/014
Personalitatea Si SITESUL .......cooviiiouiiieeeeee et ete e ettt eaaeeeraeereeereean S590/014
Surse de stres in cadrul organizatiei ..........ccccoviiiiiiiiiiiiiiie S590/015
Strategii de reducere a reactiilor 1a Stres ...........ccccvviiiiiniiiiiiii S90/018
Principalele cdi bilologice ale stresului ... 590/022
Este munca dumneavoastra stresanta? ... $90/023
Strategii de management individual al stresului ..........cccoeiiiiiiiiiiiiiie S$90/025
Ce pot face organizatiile ca sd reduca nivelul de stres al angajatilor? ...........c.ccccooeeennnn. $90/026
Instrumente utilizate in diverse companii din Europa pentru a masura

nivelul stresului la nivel organizational ... $90/029
BibLIOZTAfIe .....oieiviiicicie e $90/030
Subventii pentru angajatori la incadrarea absolVentilor ............cocccvruririeisisisnsisnsessrnisiessnsnenenes S95
RegIEMENLATE .....ouuiiieieiiiicicictceccc s $95/002
Beneficiaril SUDVENTICL ...ocovviiiiiiiiiciiii ettt ettt ettt e s sttt e e e sataeessaaaeessnaaeeens S95/003
Beneficiarii subventiei persoane fizice si juridice ..........ccccooeiiiiiiiiiiiiie 595/003
Persoanele JuridiCe ... S595/004
PerSOANELE 1ZICE  .evviiieeiie ettt ettt ettt e ettt e s et e e e bt e e e ettt e s et teesaaaaeeeas S 95/005
PFA si intreprinzdtorul persoana fiziCa ..........ccoooviiiiiiiiiiiiiiccccce S$95/005
Sucursalele, filialelele, agentiile si reprezentantele din Romania ale

persoanelor juridice cu sediul In strainatate ... S95/006
Angajatorii care nu pot beneficia de subventie .............cccoooiiiiiiii S95/007
Angajatorii care Incadreaza absolventi prin incheierea unor

contracte de munca pe perioadd determinata ..o S95/007
Angajatorii care au fost In raporturi de munca cu absolventul la

data obtinerii diplomei de abSOIVIre ... S$95/008
Angajatorii care Incadreaza absolventi pe posturi vacante reinfiintate

dupd mai putin de 6 luni de la data reducerii personalului ........cccooovoiiiiniine. S95/009
Angajatii ale caror raporturi de munca inceteaza pe motivul reducerii de personal ...... 5$95/010
Angajatorii care angajeaza absolventi in temeiul obligatiei legale de

incadrare in munca a acestor categorii profesionale .............ccccccoviiiiiiiiiinii 595/011
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Angajatorii care nu si-au respectat obligatiile legale .............cccccoooiiiii 595/011
Conditiile impuse de lege in ceea ce priveste mentinerea raporturilor de

MUNCA ale ADSOIVENTILOT ...cuviiiiiiciieee ettt et et et e eareeeanees S95/011
Absolventi pentru care se poate solicita subventia ..o, S$95/011
ACOrdarea SUDVENTICT ...c...ooviieiiieeieiiee ettt ettt et e e et e ereeeeteeeeaeeeeaseeenneas S95/014
Ajutorul financiar pentru mentinerea in activitate ... $95/021
Conditii impuse angajatorilor ... S95/025
Teste de angajare $i SEIECHE .......c.ocvererereritrieeeettte s T 09
Informatii despre testele utilizate In procesele de recrutare si selectie .............cccccceveeeneee. T 09/002
Prima reactie la un test — cea Mai DUNEA ...oooovvviiiiiiiieeiee ettt aee e T 09/002
La ce se refera aceste teste? Cate tipuri de teste exista? Care sunt cele mai utilizate? .... T 09/003
Alegerea teStEIOT ... T 09/004
Testarea utilizand computerul ... T 09/004
Testarea potentialului profesional al candidatului ...........ccooooeiiiiiii T 09/004
Teste de personalitate ..o T 09/006
Principalele limite si dificultati intrinseci masurarii personalitatii prin chestionare ...... T 09/008
Omul potrivit la locul potrivit — deja un stereotip atunci cand vine vorba

de recrutare si selectie. Insd si un deziderat la fel de important .............ccoviiinnnni. T09/011
Principiile de teStare ... T09/014
Centrele de @VALUATE ......oooveiiieeeeeeeeee ettt ettt e sttt e e sttt e s sttt e s s saaae e s sttt e s sanaaeees T09/014
Chestionar (dupa Keirsey, 1984) ... T 09/016
Teste de capacitate de CONCENEIATE ........ccccovviiiiiiiiiiiiiiiiii e T09/021
Teste de evaluare a inteligentei emotionale la adulti .........ccccoviiiiiiiiiiiin T 09/022
Test de atentie dISEIIDULIVA ..oooooviiiiieie ettt ettt e et e e e e s e easeeessaaeesssarees T 09/024
Test de gandire analitiCa ..o T 09/025
TeSt de MEAITATIE ..veeeviiiiiiieie ettt ettt et e et e e e ta e e e b e e e aveeeseeeteeeeaeseeaseeeareas T 09/030
Team building — Instruirea eChipelor ...ttt T 10
Etapele clasice de formare a unei echipe ...........cccoooviiiiiiiiiiiiiiiii, T 10/003
Conceptul rolurilor BeIbin ... T 10/003
Tipuri de @Chipe ..o T 10/006
Etapele proiectdrii unei sesiuni de team building .........cccooovvviiiiiiiie, T 10/008
Pericolele ce pot apdrea Intr-o sesiune de team building ...........cccoviiiiiiiiiinn. T10/010
Telemunca sau MUNCA A€ ACASA ......cevrrrererrereenetitieeetetree st saeees T30
DefiNitie ...coovoiiiiii s T 30/002
TRLESALATIALIL .vvvveeeerieeieetee ettt ettt ettt e et e e e ea e e e s easeeeeeaateesaasseesaaseesssasseesssseesssaaessnnseens T 30/003
Contractul individual de munca al telesalariatilor .........ccccooeeeevieeiiiiieieeeeceeeeeee e T 30/003
Optiunile angajatorilor ..........ccoovoieioiiiiii T 30/009
Avantajele angajatorilor .........ccoovevoioiiiiiiiiiii T 30/009
Dezavantajele angajatorilor ..o T30/010
Avantajele salariatului ..........ccoooioiiiiiiiiii T 30/010
Dezavantajele salariatului ..o T30/010
Viata de Al ..c.eeeoeeiieie ettt ettt e ete e e eaaeeeareeeanen T30/011
Clasificarea tdrilor In functie de procentul de salariati ........ccccccoeiiiiiniiiinniiie, T30/011
@03 a1 = 7/<) o L5 4 LTRSS T30/012
BIBLIOGIAfie ....c.cvoviiiiiiiiic s T30/014
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022 Cuprins

Transformarea digitald si implicatiile sale asupra resurselor umane ..........ccccceeuvuririricieienennne T 50
Ce stim despre digitalizare si ce obiective strategice si-a asumat Romania ...................... T 50/002
Digitalizarea si competitivitatea .........cccooooiiiiiiiiii T 50/004
Potential versus realitate In domeniul digital ..........ccoooiiii T50/010
Implicatii organizationale ale economiei digitale ..o T50/011
Cum influenteaza digitalizarea business-urile din Romania? ... T 50/015
BIDHHOGTALIE ... T50/016
Verificarea CV-ului — Background Check ...ttt V18
Elemente informationale intalnite in urma verificarilor uzuale .......ccccooevvviivvviiiviiieennnns V 18/002
Cele mai intalnite riscuri la care se expun firmele ............ccoccceiviniiiinniiiice, V 18/003
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