Cuprins 001

Formulare, modele, teste

Contract individual de MUNCA ... 001
ACEQAIEIONAL oottt ettt e e et e e e te e e aeeeeteeeeaaeeetteeebeeeteeeaeeen 005
Clauza de confidentialitate In contractul de MUNCA ......ccooeviiiiiiieiiiiceececce e 006
Act aditional cu clauza de neconcurenta la contractul individual de munca ..........cccceeveenne.. 008
Act aditional cu clauza pentru folosinta autovehicul la contractul de munca .............ccccoeee. 010
Act aditional cu clauza de formare profesionala la contractul individual de munca .............. 012
Adeverinta de la angajatorul precedent ..o 014
CUrricuIUM VIEAE ..ottt 015
Certificatul MediCal ..o 017
Repartitia AJOFM ..o s 018
Contract de formare profesionald ... 019
Decizie de suspendare cu acordul partilor ..o 021
Decizie de suspendare a CIM pentru concediu de crestere a copilului ........ccccceeveviviiiiinicnnnne. 021
Decizie de retrogradare ... 022
Contract de management (Model) .........ccooouiiiiiiiiiiii 025
Contract de prestari servicii (Model) .......ccccooioiiiiiiiiiii 028
Cum sa cresteti motivarea prin apreciere (lista de control) ... 032
Comportamentul managerului fata de subalterni (test) ...........cocoooeeiiiiiiii 033
Ce stil de conducere practicati? (feSt) ........cccoeeiiieiiiiieiecec e 034
Fisa NeVOIlor de de@ZVOIATE .......c..oooueiieiieeee et eete ettt ee e e ereeeteeeaeeeeaeeans 035
Scrisoare de referintd (INOAEL) ....oooviiiiiiiiiieeieeee ettt saae e e st e e s st e e s ssaaeesssnbaeeseanes 037
Mini-chestionar privind activitatile de Resurse Umane In compania dvs. ........cccccceeeeieuennee. 038
Adeverinta de asigurat si COASIGUTAt ........cccoviiiiiiiieiiiiicicc s 040

Cazuri practice, solutii, exemple

Cum sd evitati capcanele unui CV ,,perfect” ... 001
— Chestionar de pre-interviu (model) ..o 002
Top 5 moduri in care managerii {si demotiveaza angajatii ........ccccoeeeeeeeeiicceecce 004
Management HR: Despre automotivarea eficientd ..o 004
ANAliZa CAUZA-FECE .....oeeeeee s A23
Pasii de construire a diagramei Ishikawa .........ccccooovovviiiiniiiiii A 23/002
Analiza cOSt-DENEfICIUL .......c.ouiviiiiiiiii s A25
Analiza deciziei de externalizare a functiei de salarizare

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

suplimentar (EXEMPIU) .....covviiiiiiiiiiiiiic A 25/003
ANALIZA PAT@LO .....cooviiiiiiiiitt bbb bbb bbb A28
ANAaliza PESTLE ...ttt bbb bbb bbb bbb bbb A 30
Factorul POLEIC ..ooiiiiii s A 30/002
Factorul @CoNOMIC ..o A 30/003
Factorul SOCIAL ..o A 30/004
Factorul tehnolOIC .......vviiiiii s A 30/004
—Factorullegal ... A 30/005
— Factorul etic si cel de MEdiU ...coccviiiiieiiiiieeeeeeeeeee ettt A 30/006
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ANALIZA POSEUIUL .coereriirieieieiiiiniisiiiiiitritseeeiiiis et ssssassssesesesesestassssasassesenes A33
Ce este analiza POStULUL .......cooiiiiii s A 33/002
De ce este necesard analiza postului ........cccoooviiiiiiiiii A 33/002
Activitatile de personal in care aveti nevoie de analiza postului .........ccccoeviiiiiinnnn A 33/002
Ce informatii obtineti prin analiza postului ... A 33/003
Cine poate face analiza POStUIUL .....cocooviiiiiiii A 33/004
Metode si instrumente pentru analiza postului .........ccoovvvviiiiiii A 33/004
Chestionarul pentru analiza POStUIUL ........cccoviiiiiiiiiiiiii A 33/007
Auditul de Resurse UmAane ...ttt sseee A55
Structura auditului de Resurse Umane ...........cccoooviiiiiiiicccccccccccccccccnes A 55/002
Raportul auditului de Resurse Umane ... A 55/005
Elemente similare auditului social ... A 55/009
Auditul privind respectarea legislatiel MUNCIi ... A 55/010
Alte tipuri de audit al Resurselor Umane ...........ccooooiiiiiiiiii A 55/011
Epuizarea profesionald (BUIMOUL) .........ccoeurueereremitiectcertctenctesttcesce s senessesenans B15
De ce suntem interesati de epuizarea profesionald/burnout? ............ccccooevveiiiicnennnnnes B 15/002
Cum identificati angajatii care dau semne de epuizare profesionald/burnout? .............. B 15/002
Aflati nivelul dvs. si al echipei dvs. de epuizare/burnout? ...........ccccoevviiininnnnnnnn. B 15/007
Bugetul de Resurse UMANE ...ttt ssssss s sssssssssssssssssenaes B30
Tipuri de cheltuieli in cadrul departamentului

A RESUTISE UIMNAIIC  .eeeiiiiiiiie ettt ettt ettt ettt e ettt e e et e e e saaeessetseessaaeessasbeeesssseessnns B 30/002
Cariera profesionaldl ... s asasasasasas b CO05
Etapele Carierel ... C 05/002
Nevoile si resursele angajatilor in diferite etape ale carierei ...........ccococoeveeiiviiiicieiiieinnes C 05/003
Managementul carierei angajatilor ... C 05/005
Planificarea si dezvoltarea CArierel ........cccccviieiieeiieieie ettt eere e et eeteeeetaeeeaeeeaeeeree s C 05/006
7 pasi de urmat in planificarea carierei organizationale ............ccoooooiiiiiiiiiii C 05/007
8 pasi de urmat in planificarea carierei individuale In firma ...l C 05/008
Centre de VALUATE ......c.ovoveeeeretteeetetceet et C10
Obiectivele CENIElOr A@ @VAIUATE .....ooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e e eeeeeaeeeesseeeseraeeeeeas C10/002
Avantajele centrelor de evaluare ... C10/009
C0AChING-UL ..ottt bbb bbb bbb bbb b C13
Business coaching-ul ..........ccooiiiiiiiiiiiii e C13/003
Tehnici de COaChINg ......c.coiiiiiiiiiiii e C13/003
Modele de COACRING ....c.cocuiuiiiiiiiiiiiiic e C13/003
Coaching-ul — o forma de terapie Mascatd?...........cocooeeeriiiiiniiieiiicee e C 13/006
Ariile de interventie ale business coaching-ului ... C13/006
Comunicarea In OTZaniZati€ ...ttt ettt bbb e s s s bbbt C32
NOHUNEA A€ COMUINICATE ....oeoviiirieeetieeeie et et et e eeteeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeseeeeteeeeseeeeseeeeseeesneesseean C32/002
Continutul si semnificatia comunicdrii organizationale .............ccccocoviiiiiniiiiiiiinn, C32/002
Comunicarea organizationald ..............ccocoeeiiiiiiiiiiiiee e C32/002
Bazele comunicdrii organizationale ... C 32/006
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Etapele procesului de COMUNICATE ........ccceveiiiiiiiiiiiiieicicie e C32/011
Elementele procesului de cOMUNICATE .........cccueviiiiiiiiiiiiiiiiccee e C32/013
Formele si mijloacele de COMUNICATE .........cccoeviiiiiiiiiiiieieiciecec e C32/016
CONCEAIILE ...t C50
Concediul pentru cresterea cCOpilului ........ocooviiiiiiiiciiiiic C51/001
CONTOIUL .ottt bbb eas bbb s st b e e et b b e e bbb e bt Cé68
In ce constd aCtiVitatea de CONEIOI? ... v e s s s s ees e eneeens C 68/002
(@50 J=T: W el0) 4 Ln (o) F: U o USRS C 68/002
Caracteristicile unui control eficace ..o C 68/002
Ce surse de informatii aveti pentru exercitarea controlului ........ccccccociviviiiciiniiinnn. C 68/003
Tehnici de control la Indemana dvs. ... C 68/003
Periodicitatea controalelor ... C 68/005
Posibile decizii Tn urma controlului ..........ccoceiiiiiiiiiiiiiii C 68/006
Dosarul personal al salariatulti .........cceeeeeevevemeieritiieneeeee s D 25
Pregatirea dosarelor pentru controlul inspectorilor de munca .............ccooeeiiinnnnnne. D 25/002
Lista de verificare pentru continutul dosarului personal ..., D 25/002
Dosarul personal al angajatului — obligatie a angajatorului, dar si instrument

eficient pentru managerul de resurse UMane ... D 25/003
Criterii de evaluare a activitatii profesionale a salariatului ..........ccccccoceiiiiniiiinnnnne D 25/008
Documente privind cercetarea si aplicarea sanctiunilor disciplinare ...........ccccccoeeneneae D 25/011
AdeVeriNtd — INOAEL ...eeviiieeeieeeeeeeeeeeeeeee ettt e et e et e e s s st e e e s aaeesssatesssateessaaees D 25/014
Sanctiunea pentru neintocmirea dosarului personal al salariatilor ...........ccccccocveeniaene. D 25/015

Cum sd mentineti echilibrul intre viata profesionala si

viata personald (work-life balance) a angajatilor Avs. ..ot E15
Ce este work-life balance (WLB) si la ce va ajutd? .......cccocovovoiieiiniiceiecceecc E 15/002
Ce nu este work-life balance (WLB)? .......c.ccccocoiiiiiiiice, E 15/002
Ce poate face organizatia pentru a mentine acest echilibru? ..., E 15/004
De ce sa flexibilizati IMUINCA? .....cooveiieiieieieeeee ettt e e e et e eae e e eteeeeteeeeaeeeeareeenneas 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 profesionala si viata personald? ...........cccoceiiviininnne. 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 E 15/010
Cum puteti masura WLB? .....cccoiiiiiiiiiiiiicc e E 15/010
Evaluarea performanfelor ...t bbb E79
Ce este performanta angajatilor ... E79/002
— Factori ce influenteaza direct performanta ... E 79/002
— Factori ce influenteaza indirect performanta ............cccooooviiiiiiiic E 79/002
Ce este evaluarea performantelor .............cocoovoiiiiiiiiii E79/003
Cum sa realizati evaluarea performantelor ... E 79/003
Metode de evaluare a performantelor ..o E79/006
— Formular pentru evaluarea performantelor utilizdnd MPO ..o, E79/007
— Evaluarea performantelor si revizuirea salariului ..o, E 79/009
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— Exemple de scale si fise de evaluare ..o E 79/009
— Formular pentru evaluarea performantelor .............cccooooeiiiiiniiiicciccecee E79/010
- Formular pentru evaluarea anuald a performantei ... E79/011
— Formular pentru evaluari intermediare ... E79/013
— Formular pentru evaluarea cunostintelor si aptitudinilor ..., E79/014
Interviul de evaluare ... E79/014
— Cum sa conduceti interviul de evaluare ...........ccoooviieviieieecceee e E79/015
Cele mai frecvente erori d@ @VAIUATE .....oocoeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeee et e e e e e e eeeeeeeeeeeaesneeeas E79/018
Cine face evaluarea performantelor ... E 79/019
Figa POSLUIUL ..cvcveririririnirinittcci e eb e sens s s s bene F25
Ce este fisa POSLUIUL ....covoviiiiiiiiiiiiiiiicc s F 25/002
Care este scopul fisel POSLUIUL ......coovvviiiiiiiiiiiiiiiic s F 25/002
Cand trebuie sd elaborati o fisd a postului .........ccccovviiiiiiiii F25/002
Cine raspunde de realizarea fisei poStulUL ........cccocooviiiiiiiiiiii F25/003
Obligativitatea fisei POStUIUL ........cccoeviiiiiiieiiic F25/003
Flexibilitate si exagerdari In elaborarea fisei postului ..........cccooeioiiiiiiiii F 25/004
De ce sunt utile fisele de POSt ........ccovoveioiiiiii F 25/005
— Rolul fisei postului din perspectiva angajatorului ..........ccoooeeiiiiiiiiie F 25/005
—Rolul fisei postului din perspectiva angajatului ... F 25/006
Structura si continutul fisel POStULUL ......cccoviviiiiiiiiiiii F 25/006
Sugestii practice pentru elaborarea fiselor de post ..........cccccoeviviiiiiiiic F 25/009
Model-cadru pentru fisa POStUIUL .......ccceciviiiiiiiiiiiiiiiii F25/012
Fluctuatia de Personal ...ttt bbb bbb F 41
Fluctuatia numarului de angajati — Indicator de resurse umane ..........ccccevueeiciiinncnennne. F41/002
Programul de preventie a fluctuatiei nedorite de personal ... F 41/004
Formarea profesionaldl ...t F53
Ce este formarea profesionala ... F 53/002
Costurile formarii profesionale ..o F 53/002
In ce scopuri si pentru ce beneficii s asigurati formarea profesionald a angajatilor ... F 53/003
Tipuri de formare profesionald ..o F 53/003
Contractele speciale de formare profesionala .............ccccocovvinininiiiii F 53/004
— Avantajele contractului de adaptare profesionald ..o, F 53/005
—Model de contract de adaptare profesionald ...........cccoooveiiiiiiic F 53/005
GENETALILE X, Y, Zi ettt ceteceseesteesesestsesseessasssesssaesssesssessasssasssesassesssesssessasssasssssssesssesssessasnsas G01
GENETALIA X oieiiie ittt ettt ettt e ettt e e e st e e s aa e e e e s aa e e s et e e e e bt e e s et e e e e bt e e s et eesesraessaaaaes G 01/002
GENETALIA Y oottt ettt et e et e e et e e et e e e et e e e et e e et ee s e —te e et eesaaeesesateseaaaes G 01/003
(@< TS =\ 4 - 1/ G 01/005
HAETEUITEA ...eoeieiieceeeeeeceeecte e teeciee e steeeetaeesaee st asessaessssesssasessseasssassssasasasasssesassasasssessssasssasansasesnsasases H 05
Care sunt formele de manifestare a acestui fenomen la locul de munca? ........................ H 05/002
Consecintele bUllying ... H 05/002
Formele mascate ale bullying-ului ........cccooiiii H 05/002
Cauzele fenomenului BUllYing ..o H 05/003
Programe si politici de PIrevenire ... H 05/004
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Cuprins 005

Hartuirea psihologicd — Mobbing-ul ..........ccccooiiiiiiiiiiii, H 05/005
Clasificarea factorilor ce duc la aparitia fenomenului de mobbing ............ccccocoveveernenn. 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 ....coovoviiiiii H 05/006
HATTUITEa SEXUALA ..veiiveeeeee ettt e e e et e et e e eteeeetaeeeaeeeenneeeneeens H 05/007
HR BUSiness Partner ...ttt bese sttt senses s H23
HR BUSINESS PATTIOT  ..oveeiiiiieeeeeeee ettt e e e e e e e s e saaae e e e e s sessaaaeeeessssnnns H 23/002
Avantajele modelului HR Business Partner ............cccccoiiiiinniiiniiiicce, H 23/003
Cum se poate aplica modelul HR Business Partner? ..., H 23/003
Dezavantajele modelului HR Business Partner ..., H 23/004
Indicatorii de performantd ..ot 135
Indicatorii-cheie de performanta ..o 135/002
Indicatorii-cheie de performanta in Resurse Umane ........c.ccccocoeeviviiininniiccceniccene, 135/002
INfOrmatica UMANE .......ccceuiiricicicictcc s e s 143
Informaticd umana — Human Analytics ..., 143/002
Data MININE ..o 143/003
Business ANAltiCs ... 143/003
EXEMIPIU .o 143/004
Integrarea, adaptarea si reusita profesionald ...t 144
Ce este integrarea profesionald a angajatilor ... 144/002
Cum sd demarati corect procesul INteGIarii ........cccocevvviiiiiiiiiiiiiiiccicee 144/002
Cui ii revine responsabilitatea integrarii profesionale ..., 144/003
Etapele integrarii angajatilor ..o 144/004
Cum sa realizati integrarea angajatilor dvs. (Plan de actiune) ...........cccccccovvvviiiiiiiinnnnen. 144/006
Programele de integrare profesionala ..o 144/009
Evaluarea procesului de int@grare ...........oocoveiiiiiiiiiicc 144/011
Ghid pentru evaluarea gradului de integrare a noului angajat ........ccccoooviiiiiiinne. 144/011
Adaptarea si reusita profesionala ... 144/013
Instrumente de evaluare psihOmMetTiCA...........coceuviivitririiitct e 149
Instrumente de evaluare psthometrica ..o 149/002
Teste de gandire abstractd ... 149/002
Teste de ratioNaAmMENt NIUITIETIC ..oovvivivieeiieieiiie ettt e e et e e esateeeseabeeessateeesaaeesssaveessssrseesssnnees 149/002
Instrumente vitale pentru management de SUCCES .........ccvuriirireiriiiiitctce e 150
Panoul de bord al managementului ..o 150/002
BrainStOrming ........coiiiiii s 150/002
EVALUATE B600 .ovvvvvvvoveesssssisissssssess s 150/003
INEEINSIIP «.eoviieitieeti bbb bbb bbb bbb e 152
Ce este INEINSNIP ..o 152/002
Modele de contracte de voluntariat ...........cccooiiiiiiiiiiii e 152/003
Practica elevilor si sStUdentilor ........ccccceiiiiiiiiiieiieecece et e ens 152/009
Bursele Private ... 152/009
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Model de contract de acordare a unei burse private ..........cccccoooiiiiiiiiiiiie 152/010
Model de contract de MECENAL ......cccveveeiieeieeiieiecieeee ettt ere e s aeebessbeesbessaessaessneens 152/012
Stagiatura si stagiile profesionale ... 152/015
Model de contract de Stagitl .......cceueuiuiuciiiiiiiiccccc s 152/017
Raport de STAZIUL ...o.cueuceeececiciciciciceccctc s 152/020
Model de Certificat de finalizare a stagiului ..o 152/022
Model de Adeverintd de finalizare a stagiului ........ccccooooviiiiiiiiiie 152/023
L L) o5 (s - NSRRI 152/024
Inspectia Muncii n CONIIOL ......cuvvvitict bbb 160
Obiectivele de CONLIOL ......ccviviieieiiiiiieeeee ettt sreese et e s e sseeseessesseesnens 160/002
Obiectivele si atributiile generale ale Inspectiei MUNCI ........ccccveiiiiiiiiiiccccce, 160/002
Atributii SPECIfiCe .....ovueviiiicieic e 160/002
Tipurile de CONETOL ..o 160/004
(@fe)'1Tn o) 101 o L= () o Te NPT UUPRRPRt 160/004
CONELOIUL EEIMALIC .vveviiitieiieiiecieetest ettt e e s e e s e e s e e staestbessaesraesssesssesssesssesssessaensnens 160/005
Controlul de cCampanie ..........ccociiiiicccccccc s 160/005
Etapele cONtrOIULUL .....c.c.oiiiiiiiiiiiic e 160/005
Intrarea In locatia angajatorului a inspectorului de MunNCa ..o, 160/005
Identificarea si chestionarea personalulti ...........cccoviiiiiiiiiiiiniiies 160/005
Solicitarea dOCUMENLEIOT  ......cccecieriiriieieierieecetee ettt ettt re et e besseeseessesseeseens 160/007
Documente solicitate angajatorilor in vederea efectudrii controlului ..........ccccoccoeiiinne. 160/007
Documente specifice relatiilor de munca ...........cccocoviiiiiniiiiiiiiiicceees 160/007
Documente specifice sanatatii si securitatii In munca ..o 160/009
Chestionarea angajatorului ..........cceueiiiiiiiic s 160/014
Analiza iINFOrMAIIIOL ....oocviiiiiieiie et ettt e e et e e e teeeveeeaeeeeanes 160/014
Intocmirea, semnarea si comunicarea documentelor de cOntrol ...........ocooevoeveeeeereeeeeen. 160/015
Inscrierea rezultatelor controlului in registrul unic de control ...........ccooiiiiiiiiiin. 160/015
Procesele-verbale de CONLIOL ......ccc.oiviiiiiiiiieciecieceecee ettt e e e s ae s e s b e s b e sbaesaneeana e 160/015
Anexa de mdsuri cu caracter obligatoriu stabilite prin procesul-verbal de control .......... 160/021
Procesele-verbale de constatare Si SANCHUNE .......c.ooeviieviieirieeieeeeeee e e e 160/021
Proceduri ulterioare CONIFOIUIUL ..ooovoviiiiiieiieieeiiieeeeeeeeeee ettt e sare e e snve e e s saaaeas 160/022
Monitorizarea ducerii la Indeplinire a masurilor obligatorii ...........ccccccevvviiiiiiiiinninn 160/022
Controlul conex al AltOT INSTIEULIL vvvevvevvreiieiieeeeit ettt et e e et e e e eaeeesseaseesssveesssnaeas 160/022
Contestarea proceselor-verbale Incheiate de inspectorii de munca ..........ccccoeovvrrnnnnee. 160/024
Instruirea anGAJAtIlor .......c.cccevieiviniirrniniiiiiii s san 170
C@ @S INSIIUITEA c.vvevieitieiiieitieeiereeree st e st e st e st e st e s e e steestaessaessaesseesssesssesssessaesseesssesssesseessaeaseaes 170/002
INEVOILE A€ INSIIUITE ...viivieiieiieieeieeie ettt ettt et e et e e teste s b e eebeetbestsesrsesssesssesssesssesssesssesssesseens 170/004
Realizarea planului de INStIUITe .........coeueuiuiiiiiiiiicccccccccc s 170/005
FISQ @ INSIIUITE o.ceveieeieeeeeeeeeeeee ettt ettt e et e eaa e e et e e et e e eteseaeeeeaeeeeaeseenseeenseeenseseseas 170/008
IMEtOAE A INSEIUITE ..eveeeeeieeeeeeeeeeee e et e e e e e e et eeeeeeeee e teeeeeseeasaaaeeeessesasaeeeeesessenneeee 170/009
Instruirea 1a 10CUL de INUIICA ....ooovviviiiiiieeeeieeeeeeeeeeeee ettt e st e e st e e s ssnaeeas 170/009
Instruirea In afara 1IocUIUL d@ IMUINCE ....ooovviiiiiiiiieeieeeeeee ettt e e saaee s 170/010
Evaluarea iNSEIUITIL .oooevieieiecieieieieeeet ettt st e st e e e esse s e eseesaessesseeseessensenss 170/010
5 MEtOAE A€ EVAIUATE ....ccveeeieeiiiieiieieieeeeeet ettt sttt te e s e s e e beesaessesseeseesseseneas 170/011
Fisa de evaluare a unui program de instruire ..o 170/012
INtEIVIUL A€ SELECHE ...coveceireeriierecieeictceseresre s e e e e see e st eessessesaesessnesassassesessesenenesasansssesesanenenserasanes 175
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Ce este INterviul de SELECHE  ...couviieiieceeeceee ettt et et et 175/002
Obiectivele INteIVIUIUL .....coviviiiiiiicc e 175/002
Tipuri de INEEIVIUL «oucveieieieieci s 175/003
Pregatirea intervitulul ........oooiiiiii s 175/004
Conducerea INterVIUIUL .......cccoiiiiiiiiiiiiii e 175/005
Evaluarea raspunsurilor candidatilor ............cccoooiiiiiiii 175/013

Managementul cunostintelor (Knowledge Management)

Managementul cunostintelor (Knowledge Management) ...........cccooviiiinniiininnnnne. K 15/002
A. Modelul de conversie a cunostintelor (SECI) ......ooovvioeieeeieeieeeeeeeeeee e K 15/004
B. Modelul Spiralei credrii de cunostinte/Knowledge ...........ccoviiiiiiiiiiininnne. K 15/005

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

Care sunt principalele roluri/pozitii Tn — KM? ..o, K 15/006

KNOW-ROW-UL oo K'15/008

Leadershipul — capacitatea de a CONAUCE ........ccovvvvrrriririinininisisininiiirrsiseseesssisssssssnes L 10

Definitii — teorii si modele de leadership ..........ccccooeiiiiiiiiie, L 10/002

Modelul de leadership 3E .......ccccoooioiiiiiiii L 10/002

Diferentele Intre lideri si MAaNAQGETT ......c.ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiccc e L 10/003

Stiluri de leadership .......cooovoieiiioii L 10/004

Exemple de leadership ... L 10/006

Managementul CONfHCLEIOT ..ottt M08

Omniprezenta CONfIICEUIUL ....c.coiiiiiiiiiiiiiiii s M 08/002

Surse de CONTLICE .....ovoviviiicicicc s M 08/003

Tipuri de CONFLCE ..o.oovvviiiiiiiiiic s M 08/009

MENLOTING-UL ..ottt s bbb bbb bbb M21

Avantajele mentoring-ului ..o M 21/003

Tehnici de MeNtOTING ......ccooviiiiiiiii M 21/004

Tipuri de MeNtOring ......cccccoiiiiiiiiiiiee s M 21/005

Factori diferentiatori fata de procesul de coaching ... M 21/005

Ce aptitudini trebuie sd aibd uUn MeNtOr ........ccceviiiiii M 21/006

Cand utilizim mentoring-ul intr-o organizatie? ..............ccocoeeeiiiiiece M 21/006

Metoda Delphi — instrument de management Strategic ...........ceevvuereriurrrrinissiercrsrinininnnnininnes M 25

Cand este utild aplicarea Metodei Delphi? ..o M 25/003

Planificarea strategiei de personal si dezvoltare .............cccocoveviiiiiiiiccccce M 25/003

Politica de Deneficii ........cccocoviiiiiiiiiiiiiiiici s M 25/004

Misiunea firmei si a departamentului HR .......cococevvviviievmnniniinininiciensnnnnes M33

Misiunea OrganizZati®l ........cccooeveiiiiiiiiiiiiieiicc s M 33/002

Misiunea departamentului de Resurse Umane ..o M 33/002

Tipuri de misiuni in functie de tipul organizatiei ............cccocoeeeiiiieii M 33/002

Motivarea angajatilor ... s bsssasasasasasaes M63

Ce este motivarea angajatilor ..........ccccceeeieiiiiiiieiiece M 63/002

Ce fi motiveaza pe angajatii dVs. ......cccccoeeiiiiiiicccc M 63/003

Factori care mentin motivarea angajatilor ...........ccccoviiiiiiiiiiiiiiiicce M 63/008
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Factori care cresc motivarea angajatilor ............ccocooeiiiiiiiiiiiii M 63/010
Stabiliti ierarhia factorilor motivatori In organizatia dvs. (test) ........cccccovviviiinnnne M 63/011
Factorii motivatori si atitudinea fata de angajati ........ccococooeeviiiiiiii M 63/012
Solutii practice pentru a va motiva angajatii (plan de actiune) ... M 63/013
Piramida Iui MasloWw ... M 63/015
Teoria factorilor motivatori-demotivatori a lui Herzberg ..o M 63/016
INtOCINITEA UNUL CHESHOMAT  cvrvoveveeeeeeeeee e ee oo e s s e se e s s s e e s s s sseseseses s sesesessesaesenas M 63/017
Atmosfera in cadrul eChipel .........ccccocoiiiiiiiiiiiii M 63/021
Delegarea ........ccoiiiiiiiiiiii s M 63/025
Test: Sunteti un bun manager pentru angajatii dvs. in ceea ce priveste motivarea? ...... M 63/028
Munca flexibild —locul muncii flexibil ..o M70
Contractul de munca la domiCilitl .......ccoovviiiiiiiiiiiiiiiicce M 70/002
Clauza de mODIlItate ........cccooviiiiiiiiiiiiiiiic s M 70/002
INVOITEA oovvvvveeeeeeeeeceesse s M 70/003
Munca flexibild — programul flexibil ..........ccooevovemeeriri e M73
Posibile prevederi in contractul colectiv de munca sau regulamentul intern ................ M 73/002
Exemple de modificdri in Regulamentul intern ... M 73/003
Munca flexibilad — timpul de munca flexibil ... M75
Flexibilitatea timpului prin intermediul contractelor de munca pe perioada

AOTOTINIIIATA oottt ettt e e e e e e et e e e e e e e e eeeeeeseaeaaeeeeeesesasaneaeeesseaaneeeeeeeaanan M 75/002
OFAaNIZIama .......ceeeeeritriienenetiteeetrtse et a s e nnees O15
Organigrama si raporturile de MUuNCa ........cccooiiiiiiiiiiii 0 15/002
Rolul organigramei in litigiile de muUNCa ... 0 15/002
Modele de Organigrama ..........ccccceueurieicuiicicicicicce s 0 15/003
Instruirea NOIlOTr ANGAJALL ....cvvrvreeeeeertririieitrtr s 016
Procesul de On-boarding ... 0 16/002
Lista elementelor de pregatit pre-on-boarding ... 0 16/002
Perioada de OTientare ... 0 16/002
Continutul programului de pre-on-boarding ........cccoovviiiiiiiiiiiii, 0O 16/004
Organizatii de fnaltd performanta ... 023
Designul organizatiilor performante .............ccocooeiiiiiiiiiiniiiiies 0 23/002
Performanta si rezultate I INUINCA ....ccceveereiieineiiieeineseisecsseneseessessnesssessesssassssssssesssessssssasssassness P10
Ce este performanta angajatilor ..., P 10/002
Formula , Performanta — Obiective — Rezultate” — modelul PRO ......cccccooovivivivviecneenen. P 10/002
Sisteme de plata In functie de calificari/performantd/rezultate ...........ccccoevviiiiininnne. P 10/003
Criterii, obiective si indicatori de performanta ..., P 10/005
Piramida nevoilor de Resurse Umane ...ttt P20
Procedura de CONCEAIETE .........oucumuricecicrittttct e P40
Conditiile concedierii — cdnd o concediere este individuala si cand este colectiva .......... P 40/002
Desfiintarea postului trebuie sa fie efectiva ..o P 40/003
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Desfiintarea postului trebuie sa aiba o cauza reald si serioasd ...........ccccccevvvivniiiicinennns P 40/003
Desfiintarea postului trebuie sa fie definitiva ..., P 40/003
Concedierea nu trebuie sd aiba caracter colectiv ..., P 40/003
Salariatul concediat nu trebuie sa se gaseasca intr-o perioada

in care concedierea este INtEIZISA ..........ccovviiiiiiiiiiiiiiic P 40/003
Procedura de concediere individuala — etapele concedierii ...........cccocoeieieiiiiiiiiiinnnns P 40/004
Decizia reducerii numarului de posturi ..o P 40/004
Identificarea posturilor care se VOr reduce ...........ccccccvviiiiiiiiiiniiiiinice P 40/005
Identificarea salariatilor care urmeaza sa fie concediati ......ccocveevvevieiviiieieiieeeeieeeeeneeeens P 40/007
Preavizarea salariatului ..o P 40/007
Trecerea Intr-o altd MUNCA ........coeviiiiiiiiii e P 40/009
Decizia de CONCEAIETE .........ceviiiiiiiiiiiiiiciicc e P 40/009
Procedura disciplinard progresiva ...ttt et se s P43
Procedura disciplinard progresiva sau pe PUNCe ...........ccceueveieieieieieieieieieieeeeeeeeieeies P 43/003
Exemplu de aplicare a procedurii .........cocoeueueieieieieieiiieicieeeceee e P 43/003
Referat abatere disciplinard (model) ... P 43/007
Sesizare referitoare la o abatere de la disciplina muncii (model) .........c.ccocooeeiiiiin, P 43/008
Convocator (IMOdel) ... P 43/009
Proces-verbal de cercetare disciplinard (model) ..........ccocoeveieiiiiiiiii, P 43/010
IMOAERL AE AOCIZIC .ot e et e e e e e e e e eeeeeeeeeaaaeeeesseeessaaeeeeeesesneeeeeeas P43/011
Noi modificdri ale Codului muncii legate de procedura disciplinarad .............ccccoceevine. P 43/012
Programul de Iucru flexibil ... e P 50
Cum sa verificati daca programul de lucru flexibil este potrivit pentru

Organizatia AVS. ... P 50/002
Lista de control cu avantajele programului de lucru flexibil ..........ccccoooiiiiiin, P 50/002
Lista de control cu dezavantajele programului de lucru flexibil ..., P 50/003
Cum sa introduceti scheme de program flexibil in organizatia dvs.

(PIAN d@ QCHUIIE) ..eeeveeeieeeeeee ettt ettt ettt e e e et e et e e et e eeteeeeteeeeseeeeseeeesseeeaseeenseeeseeenseeenns P 50/003
Fisa individuala de prezentd (Formular) ...........ccccccooviiiiiiiiiiiiiiccce P 50/005
Masuratori in Resurse Umane. RapOarte ...ttt R20
Rapoartele — instrument de evidentiere a functiei

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

Resurse Umane 1a STATSIt de @I .....ceooeviiiiiiiiiiceecceee et eae e eeaee e R 20/003
4 pasi pentru eficientd maxima In perioada sfarsitului de an ...........cccoevviiiiininnne R 20/003
Recrutarea si selectia personaluli ... R35
Ce este activitatea de recrutare de personal ............cccocooviiiiiiiiii R 35/002
Cum recrutati personal in prezent? ..o R 35/003
Lista de control pentru planificarea recrutarii si selectiei de personal ............ccccccceenennn. R 35/004
Etapele recrutarii si selectiel ... R 35/005
Cand este nevoie sd recrutati personal ...........cccoooeiiiiiiin R 35/009
Descrierea posturilor VACANte ............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccce e R 35/010
Criteriile de alegere a celui mai potrivit candidat ..., R 35/012
SUTSELE @ TECTULATE .ooieviiiiieeiee ettt ettt e ettt e et e e st e e e s e ateeesaaeesssaeesssnateeesaaeas R 35/013
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Cum sa concepeti un anunt de recrutare eficient ..........cccocoevvviviiniiiininiii R 35/018
Dosarul de candidatura ........cccoooiiiiiiiiiii R 35/020
TESEELE @ SEIECTIE ...eoiuviieiie ettt ettt ettt e et e e e e e eteeeeteeeeteeeeaeeeetaeeenseesreeenns R 35/026
Selectia Personalului ........ccoooiiiiiiii s R 35/026
5 trucuri pentru ca recrutarea si selectia personalului dvs. sa fie un succes

(JISTA i@ COMELOL) oottt e e e et e e e e ee e et eeeseeeeeaaeeeeeeseaasaaeeeessesesaereeens 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 ............ccccoceiiiiiiiiiiniiiininn. R 36/003
Indicatori de evaluare a eficientei recrutdrii de personal ..........ccccceviiiiiniiiinnnenn. R 36/004
Criterii pentru alegerea celei mai potrivite metode de recrutare ..........ccccocevecivineennne. R 36/005
Particularitatile procesului de recrutare ..o R 36/006
Metode de recrutare a resurselor Umane ... R 36/008
Diagrama procesului de reCrutare ..o R 36/009
Regulamentul INtEIM ...t bns R 47
Ce prevede Codul muncii cu privire la regulamentul intern ..o R 47/002
Lista de control pentru principalele componente ale

componente ale regulamentului INtern ..o R 47/003
Exemple si recomandari pentru elaborarea regulamentului intern ...........ccccoovvveennn R 47/003
Precizari importante pe care sa le includeti in regulamentul intern ...........ccccccccocvvvnninae R 47/016
Respectul fatd de angajati si companie ... R 60
Surse care genereaza cea mai mare lipsa de respect din partea angajatilor ...................... R 60/002
Exemple practice prin care o firmd poate sa

manifeste lipsa de respect fata de angajatii Sai ........cccocovvvviviriviniiiiiii R 60/003
Ce pot face firmele si organizatiile pentru a-si asigura respectul angajatilor sai? .......... R 60/004
Registrul privat si registrul public de evidenta a salariatilor ..........cocovviiririneniicrineninnens R 80
ReGIEMENLATE .....ooviiiiiiiiii s R 80/002
ISEOTIC o R 80/002
Obligativitatea Infiintarii si pastrarii registrultil .........ccccoeiiiiiiiiiiniiice, R 80/003
Completarea registrului .........ccooovoiiiiiiii R 80/004
Obligatiile operatorului de date cu caracter personal ...........ccccoovoieiiiiiiiiiiic R 80/009
Transmiterea datelor in registrul public/privat ... R 80/010
Noua versiune a aplicatiei tehnice a registrului de evidenta

QA SALATIATIIOT ooieeieeieeeee ettt ettt ettt et e e et e e et e e e et e e e st e e e e et e e e e teessaaeeeenaaeas R 80/015
Eliberarea documentelor privind informatiile din registrul general

de evidenta a Salariatilor ........coeioiiieiiieeeee et e e R 80/018
CONETAVEITIL 1vviiiivieiiie ettt et ettt ee e e ete e eeteeeeteeeeteeeeaaeeeaseeeeseeeseeeesseeeseeesnseesseeenns R 80/018
Sanctiunile CONTTAVENTIONALE ..c.eievviriieirreiirririrereeeesieresssesessreessresssessssasesssssessesesssessssssssesessaessssesns S40
Sanctiunile contraventionale principale ...........cccoviiiiiiiiiii S40/002
AVErtiSMENntul ........ooiiiiiiiiii s S 40/002
Amenda CONTTAVENTIONALA ...ooooviiiiiiiie ettt ettt e e ettt eseaaeeessateessaaeesssaneeeas S40/003
Sanctiunile contraventionale complementare ............c.ccccoviiiiiniiiiiiniie S40/003
Reguli de aplicare a sanctiunilor contraventionale ..o, S40/003
Prescriptia aplicarii si executdrii amenzii contraventionale ..., S 40/006
Prescriptia aplicdrii amenzii contraventionale ..., S40/006
Prescriptia executarii sanctiunii contraventionale ..o S 40/008
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Stresul 12 10CUL de IIUNCA .....cccoceveeririeieirierenecrenieieneeesteresssesesesaessesessasssssessessessesessessessessssnesessasassnas S90
Notiunea de stres 1a Iocul de MUNCA ....c.oooovviieiiieiiicece et S90/002
Efectele stresului asupra angajatilor ...........ccocooiiiiiiii $90/002
— Efectele stresului la nivel Mental .........ccccceviiiieiiiniiiiereeceeseeeee e S590/002
— Efectele stresului la nivel emotional ...........coooooiiieiiiiiiieeceeee e S90/003
— Efectele stresului la nivel fiziolOgic .........cccoovoiiioiiiiiii e, $90/003
Care sunt agentii STreSOTI? .......cccoiiiiiiiiiiiie S90/005
De ce este stresul la locul de munca un pericol pentru firma? ..........ccccocoeiiiiinnnne $90/005
Cum sa controlati stresul la locul de MUNCA ......cceeeiviiiiiiiiiiececeeeceeeeeeee e S90/005
Stresul si accidentele de IMUINCA .......ooveieeiieiieeiieeeeee ettt eeeaeeeeaaeeennees S90/005
Solutii in combaterea stresului la locul de MUNCE ...ocvvvveviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e S90/006
Cum sd preveniti stresul la nivelul organizatiei (plan de actiune) ..........ccccceceicvrinnnnne. S90/007
Cum sd preveniti stresul la nivelul grupului de lucru (plan de actiune) ...........cc.c........ S90/008
Teste de angajare si SEleCHie ...t bbb T 09
Informatii despre testele utilizate in procesele de recrutare si selectie ...........ccccecevvuence. T 09/002
Prima reactie la un test — cea mMai BUNE .......coovviieiiiiiiiiiiece e T 09/002
La ce se refera aceste teste? Cate tipuri de teste exista? Care sunt cele mai utilizate? .... T 09/003
Alegerea teStelOr ... T 09/004
Testarea potentialului profesional al candidatului ..........ccccooiiiiiie, T 09/004
Principalele limite si dificultati intrinseci masurarii personalitatii prin chestionare ...... T 09/008
Omul potrivit Ia locul potrivit — deja un stereotip atunci cand vine vorba

de recrutare si selectie. Insd si un deziderat la fel de important ............cccoviiinnnn. T09/011
Principiile de testare ... T09/014
Centrele de EVAIUATE ......c.cceeieieiieieeeereeeeteste ettt ettt eae et e s e seesaesbesseeseessassesseessensenns T09/014
Chestionar (dupa Keirsey, 1984) ...t T09/016
Teste de capacitate de CONCENtIATe ..........ccocoveviiiiiiiiiiii T 09/021
Teste de evaluare a inteligentei emotionale la adulti ..........ccooiiiii T 09/022
Test de atentie diSEIIDULIVA ...cc.ooooviiiiiiceee ettt et et et es T 09/024
Test de gandire analiticad ...........ccoovoiiiiiiiiiiii T 09/024
TSt A MEAILATIE .veeieviieeiieeeeie e ettt e et e et e e et e e e e e eteeeaeeeeseeeeteeeeseeeesseeenneas T 09/030
Team building — Instruirea €Chipelor ... e T 10
Etapele clasice de formare a unei echipe .........ccccooviiiiiiiiii, T 10/003
Conceptul rolurilor BeIbin ... T 10/003
Tipuri de €ChiPe ... T 10/007
Etapele proiectdrii unei sesiuni de team building ... T 10/008
Pericolele ce pot apdrea Intr-o sesiune de team building ...........cccccvviiiiniiiinnnnn. T10/010
Telemunca — munca de 1a dIStANEE .......cocevveeereeerieesereereerreecreeeteeteeseesseessseeaeeseesssesssesssessssesaseseens T12
Elemente obligatorii pentru munca la domicilitl .......coovvviiiiiiiiiiiiii, T 12/002
Tipuri de telemuUNCA ........coooviiiiii T 12/002
Avantajele telemUNCIL .......oovoveiiiiii T 12/003
Dezavantajele telemuncii .........cccoovovoioiiiiiiiiiiii T 12/003
Principiile telemuNCIi .......cocoovoviiiiii T 12/004
Verificarea CV-ului — Background Check ...t snnes V18
Elemente informationale intalnite in urma verificarilor uzuale .........cccevvvivvviviiiieeeinnnne. V 18/002
Cele mai intalnite riscuri la care se expun firmele ............cccccccooviiiiiiiiinnie, V 18/003
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