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CAP 7. RESURSELE UMANE IN ECONOMIA SOCIALA si INTEGRAREA LOR

7.1. Tipuri de structuri organizatorice
» Cele mai folosite tipuri de structuri pe care le-ati putea avea in vedere sunt:

a) Structura ierarhic — functionala: rezultatele activitatii fiecarui compartiment functional revin celorlalte
compartimente sub forma informatiilor si consultatiilor acordate sau a deciziilor si ordinelor transmise prin
seful ierarhic;

by Structura functionala;

¢) Structura matriceald (tip retea?: combinad structura functionald cu aceea a compartimentarii pe criteriul
produselor/proiectelor in cadrul aceleiasi_structuri organizatorice, Relatiile de comunicare pe verticala sunt
inlocuite cu relatiile pe orizontala unde asigurarea autoritatii deriva din competenta si nu din functie.
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Managementul resurselor umane

Analiza posturilor se refera la continutul si cerintele postului - aptitudinile, cunostintele, abilitatile si
responsabilitatile necesare a fi stapanite de un individ interesat in obtinerea unui anume post.

Include doua parti:

* Descrierea postului—informatii despre denumirea, localizarea postului in structura ierarhica a
firmei, responsabilitatile functiei, conditiile de munca, activitatile cheie, relatiile de subordonare,
rezultatele asteptate.

» Specificatia postului — cuprinde caracteristicile cerute ocupantului pozitiei respective — educatie,

------



Finantat de
Uniunea Europeana

7.2. Fisa postului

Modelul fisei postului se poate gisi in articolul 15 al anexei nr. 3 din HOTARAREA Guvernului cu nr. 1209 din 14 octombrie
2003, publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 757 din 29 octombrie 2003.

Fisa postului este un document de 1 pana la 3 pagini, iar principalele elementele ale fisei postului sunt:
Denumirea, nivelul si scopul principal al postului;
Obiectivele postului;
Vechimea necesara si conditiile specifice privind ocuparea postului;

Studiile de specialitate si cunostintele necesare (diplome, licente, certificate; calitatile de care are nevoie ocupantul postului);
Abilitati, calitati si aptitudini;

Cerinte specifice;

Atributiile si lista detaliata a sarcinilor si responsabilitatilor;

Sfera relationala (relatii ierarhice, functionale de control, de reprezentare);

Conditiile de lucru in care se afld descrierea mediului de lucru (spatiu, echipamente, conditii fizice, siguranta si protectie,
stres) si a programului de lucru;

Modul de evaluare si recompensare;

Data intocmirii.
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FISA POSTULUI se atageaza ca Anexa la Contractul Individual de Munca;

FISA POSTULUI reprezinta baza pentru:

Recrutarea si selectia de personal (in functie de aceasta se realizeaza ,,portretul candidatului ideal”);
Evaluarea performantelor;

Reproiectarea structurii organizatorice;

Managementul carierei;

Analiza nevoilor de instruire.
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7.3. Procesul de recrutare a resurselor umane

Recrutarea se refera la confirmarea nevoii de a
angaja personal nou

Aceasta activiate este impartita in mai multe faze:

* definirea postului — alcatuirea unei descrieri a
postului

* atragerea candidatilor — se folosesc cele mai
adecvate metode, resurse sau medii de recrutare

* selectia — se face in baza CV-ului, a scrisorii de
intentie, eventual a unei scrisori de recomandare;
dintre toti candidatii care isi arata interesul, cei
care se apropie cel mai mult de profilul asteptat
pot fi invitati la unul sau mai multe interviuri.

Recrutarea, se poate face pe plan intern sau extern

Analiza
posturilor

Natura si cerintele
posturilor specifice

Recrutare

Solicitantii
calificati

Selectie

Planificarea
personalului

Numarul posturilor
specifice ce trebuie
ocupate
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a) Surse interne: Din denumire ne dam seama ca posibilii candidati potriviti se gasesc deja in organizatie,
fiind nevoie de o incadrare pe alt post a acestora, daca se dovedesc a potriviti dupa parcurgerea etapelor
aferente procesului.

« Sursele interne:

- Sistemul de anuntare permanenta a posturilor interne;

- Planul de promovare a resurselor umane;

- Planul de rotatie a posturilor;

- Baza de date a angajatilor;

- Referintele angajatilor;

- Baza de date cu candidati respinsi la recrutarile anterioare.
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b) Sursele externe de recrutare sunt:
- Recomandari din partea angajatilor;
- Firme specializate in acest tip de activitate;
- Agentii pentru Ocuparea Fortelor de Munca;
- Targuri de job-uri;
- Anunturi pe diferite canale;
- Institutii de invatamant;
- Head-hunting;
- Baze de date;
- Cereri directe;
- Angajatii in sistem de leasing.
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SELECTIA reprezinta procesul prin care evaluam candidatii pentru postul pentru care facem procesul de
recrutare si selectie, si-1 alegem pe aceia care se potrivesc cat mai bine cu cerintele postului.

Strategia de selectie a resursei umane este foarte importanta si va trebui sa fixam cu atentie aspecte legate de:

- criteriile de selectie; modul de obtinere a informatiilor necesare;
- modul in care sunt utilizate informatiile provenite din acest proces;
- evaluarea procesului din punct de vedere al eficientei lui.
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Etapele de parcurs pentru procesul de selectie:

- Evaluarea CV-urilor aplicantilor;

- Interviu telefonic de inceput;

- Organizarea si sustinerea interviurilor de selectie;

- Aplicarea de teste relevante pentru post;

- Organizarea de interviuri suplimentare in care adresam intrebari ce tin de sfera profesionala;
- Verificarea referintelor;

- Selectarea propriu-zisa a candidatului potrivit;

_ Intocmirea ofertei de angajare;

- Angajarea.
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Greseli pe care le puteti face in calitate de examinatori:

Comportament formal, autoritar;

Vorbiti mult;

Nu acordati candidatului timp de gandire;

Chemati la interviu candidati care nu corespund postului
Luati notite fara a da senzatia ca ascultati;

Puneti intrebari prea personale;

Puneti intrebari confuze;

Dezaprobati unele raspunsuri ale candidatului;

Interviul este intrerupt de telefon sau alte persoane.
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7.4. Motivarea resurselor umane

Motivarea este procesul de selectie, orientare si mentinere a comportamentului uman.

Are ca scop stimularea angajatilor in obtinerea de performante.

Motivarea fortei de munca este tot mai importanta in contextul economic
prezent. Un angajat motivat este un angajat productiv, un angajat productiv este un
angajat profitabil.

Productivitatea este direct proportionala cu gradul de motivare a angajatilor.

Activitatile functiei de motivare sunt: evaluarea performantelor, recompensarea angajatilor
si analiza, proiectarea si reproietarea posturilor.



Finantat de
Uniunea Europeana

7.5. Construirea echipei

7.5.1. Ce este un grup?

Grupurile umane pot fi privite dintr-o dubla perspectiva: ele reprezinta in primul rand celula de baza a
structurii organizatorice, iar in al doilea rand reprezinta mediul in care se formeaza si manifesta
personalitatea fiecarui membru.

\Vom da in cele ce urmeaza doua definitii:

-,,un numar de persoane suficient de mic astfel incat comunicarea sa se desfasoare cu usurinta in
« mod direct ,,fata-in-fata", intr-un interval scurt de timp deseori”;

-,,un numar de indivizi care interactioneaza, direct sau indirect, ca rezultat al unui interes comun pentru a
atinge un obiectiv comun”.
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7.5.2. Clasificarea grupurilor

Din punct de vedere al relatiilor dintre membrii grupurilor: Grupuri primare — cum este familia, intre membrii
caruia relatiile sunt mai mult personale si afective; orientate spre un sistem inchis de relatii interpersonale,
predominant personale, afective (de exemplu: familia);

Grupuri secundare — intre membri caruia relatiile afective nu primeaza, existand doar relatii de munca in
principal. cu un sistem mai deschis de relatii interpersonale in care relatiile afective nu mai joaca nici pe departe
acelasi rol (de exemplu: grupurile de munca).
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Din punct de vedere al normativitatii din organizatie:

« Grupuri formale — grupuri care au la baza functionarii norme si reguli care se regasesc sub forma de lege,
regulament, normative; grupuri institutionalizate care alcatuiesc organizatia (colective, compartimente
etc.);

«  Grupuri nonformale — alcatuite doar pentru o scurtd perioada, pentru atingerea unor obiective; acestea nu
au la baza functionarii norme stricte, fiind caracterizate de flexibilitate, iar dupa atingerea obiectivului
fixat se dizolva (ex.: comitet, comisie etc.);

« Grupuri informale — acestea pot fi parte a celor institutionalizate, formale aparute in urma nevoii de
libera exprimare a acelor grupuri care functioneaza dupa reguli stricte; de asemenea se pot forma si
independent de cele formale.
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Dupa marimea grupurilor:

« Grupuri mari — in aceasta categorie putem incadra natiunea, poporul si alte mase mari de oameni
constituite sub forma claselor sociale, maselor populare etc.; Grupuri mici — categorie de interes in
contextul organizational, grupuri care au ca sarcina indeplinirea obiectivelor fixate ale organizatiei,
si care au la baza functiondrii norme pe care trebuie sa le respecte; Din punct de vedere al
interactiunii dintre membri grupului, distingem: Grupuri permanente — care nu necesita comentarii;
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Grupuri temporare — care sunt constituite pentru o perioada scurta de timp, pentru atingerea unor obiective
si scopuri temporare. Din punct de vedere al motivului primar pentru care s-a creat grupul:

Grup de comanda, avand urmatoarele caracteristici:
- formate dintr-un superior si subordonatii sai directi, intre care relatiile de subordonare sunt conform
structurii organizatorice;
- format pentru a executa 0 anumita activitate/ sarcina;
- membrii primesc 0 rasplata formalda sau 0 sanctiune in functie de contributie la indeplinirea
scopului.
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MULTUMIM PENTRU ATENTIA ACORDATA!

FORMATORI:
* CRACIUNOIU ELENA ALINA
* BORA ANCA MARIA
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