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Finalitati educationale ale Modulului I

Cunoasterea conceptelor de baza ale activitatii de
antreprenoriat

Identificarea principalelor forme organizatorico -
juridice ale antreprenoriatului;

Studierea procedurii generale de inregistrare a unei
intreprinderi

Dezvoltarea capacitatilor de initiere si de elaborare a
unui plan de afaceri, precum si evaluarea riscurilor
posibile in afacere etc.




Tema 4
Prelegerea 1




1.

Subiectele

Rolul resurselor umane in dezvoltarea afacerii

Recrutarea, selectarea s1 angajarea personalului

. Interviul de selectie

Remunerarea muncii s1 metode de motivare a
personalului

. Criteru1 de evaluare a eficiente1 resurselor umane

. Fisa de post




‘) Competente:
-

» aplicarea metodelor si tehnicilor de
management al personalului;

» dobandirea unor aptitudini de organizare

a principalelor activitati de conducere a personalului
in firma.




Studiu individual

Elaborarea fiselor de post pentru
angajatii firmei
(conform Planului de Afaceri)




Managerul trebuie sa aiba curajul de a
angaja resurse, mai ales oameni de cea
mai buna calitate, care sa contribuie

la Infaptuirea viitorului.

Drucker P.




Omul POTRIVIT la locul POTRIVIT este
o conditie necesara pentru a asigura succesul

oricarel afacersi.

Managerii, specialistii, muncitorii buni nu se
nasc, €1 se formeaza, cresc s1 se dezvolta in timp.




) Managementul resurselor umane

4

poate fi definit ca modul in care sunt
gestionate cele mai pretuite active ale
unei organizatii: oamenii, care,
muncind in organizatie, contribuie
individual si colectiv la realizarea
obiectivelor acesteia.




‘) Managementul resurselor umane

reprezinta stiinta si arta elaborarii si
implementarii strategiei si politicii de
personal, In vederea realizarii cu
maximum de eficienta a obiectivelor
firmeli.




Managementul resurselor umane

= garanteaza ca organizatia obtine si pastreaza forta
de munca de care are nevoie;
= Intareste motivatia personalului;

= creaza un climat apt sa intretina relatii productive
si armonioase




‘) Obiectivele managementului
4

resurselor umane

Proiectarea posturilor de munca

Planificarea resurselor umane

Selectia si asigurarea cu personal

Organizarea pregatirea si dezvoltarea personalului
Salarizarea si ajutoarele acordate personalului
Consilierea in problemele personale ale angajatului
Negocierile colective

Disciplina de munca

Programul de munca

Planificarea carierii




Procesul de recrutare

un proces cu ajutorul caruia se asigura un
numar suficient de mare de candidati la
postul vacant din care mai apoi se va
selecta unul si va fi angajat.




Etapele recrutarii

se stabilesc toate criteriile si abilitatile de
care trebuie sa dispuna candidatul;

se analizeaza sursele interne (promovarea de
personal );

Se cauta surse externe
Metode de recrutare
a) Publicitatea
b) Agentiile
Centre de locuri de munca
Agentiile de recrutare
c) Consultantii




"’ Recrutarea interna
Z

Avantaje

Dezavantaje

- cunoasterea punctelor slabe si
forte ale angajatului

- Lipsa de 1nertie in promovarea
noului

-selectia mai rapida

- exagerarea experientei in
favoarea competentel

-atasamentul fata de organizatie

- aparifia de posturi vacante in
lant producindu-se

astfel « efectul de unda « care
necesita noi recrutari

-cunoasterea mediului s1 a
structurii organizationale

-costur1 de pregatire mai mart

- riscul unor decizii eronate mai
mic




Recrutarea externa




Selectia personalului

consta 1n alegerea, conform anumitor
criterii, a celui mai competitiv sau potrivit
candidat pentru ocuparea unui anumit
post.




Procesul de selectie cuprinde

urmatoarele etape:

colectarea CV-urilor si1 scrisorilor de intentie de la
candidati;

interviul pentru alegerea preliminara a candidatilor;
completarea formularului de cerere de angajare;

interievarea candidatilor alesi preliminar pentru
selectie;

testarea acelorasi candidati;

verificarea referintelor candidatilor;

efectuarea examenului medical;

Intervievarea finala;

luarea decizie1 de angajare a candidatilor selectati;




‘) Intreb3ri posibile la interviul de selectie:
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Povesteste-mi despre tine ?

Cum doriti sa evolueze cariera Dvs?

Ce competente (necesare firmei) aveti?
Ce doriti sa invatati in aceasta firma?
Ce te motiveaza sa-ti doresti un post in
firma noastra?

De ce-ti doresti acest post?




‘) In timpul interviului se vor urmari:

e trasaturile de personalitate ale
candidatului;

o stilul de leadership;
e abilitatile de munca in echipa;
e factorii motivationali la locul de munca.




Fisa postului

+»» este un document asumat s1 semnat de salariat la
angajare.

Fisa postulu1 este un document operational important,
care prezinta in detaliu cerintele pe care trebuie sa le
indeplineasca un angajat, precum s1 conditiile de
munca necesare pentru ca acesta sa-si desfasoare in
mod normal activitatea.




‘) Model fisa de post ,,Contabil”:
Z

1. Denumirea compartimentului:
Financiar-contabil

2. Denumirea postului:

Contabil

3. Numele si prenumele salariatului:
Patrascu Mariana

4. Se subordoneaza:
contabilului-sef

5. Numele sefului ierarhic:
Lungu Vasile

6. Subordoneaza:

Numai daca este cazul




,‘) Model fisa de post ,,Contabil”:
Z

7. Drept de semnatura:

Intern

8. Relatii functionale:

cu personalul de executie al firmej

9. Pregatirea si experienta:

studii economice

10. Autoritate si libertate organizatorica:

Are acces la date financiare ale firmei. Solicita
si utilizeaza echipamentele din firma.




‘) Model fisa de post ,,Contabil”:
Z

11. Responsabilitati si sarcini:

1.Asigura evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cu clientii,
furnizorii, trezorerie si evidenta veniturilor si cheltuielilor:

- Contabilizeaza facturile emise pentru clienti;

- Opereaza incasarile si platile in numerar conform registrului
de casa;

- Inregistreaza facturi de prestatii furnizori ;

- Inregistreaz§ intrdri de marfa in baza documentelor primite
de la depozit (facturi interne, facturi externe).

2.Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica
corelarea acestora:

- Intocmeste lunar lista facturilor emise si neincasate;
- Intocmeste balante de verificare pentru clienti;




‘) Model fisa de post ,,Contabil”:
Z

Responsabilitatile postului

Legat de activitatile specifice, raspunde de:

- operarea facturilor emise, a incasarilor pe facturi;

- operarea facturilor de la furnizori precum si a platilor catre
acestia;

- verificarea soldurilor din banca, casa.

- Legat de disciplina muncii, raspunde de:

- imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de
specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de
firma;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul firmei;

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza
firma.

12. Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului:
Daca este cazul

13. Semnaturi:

14. Data semnarii:




Recompensarea salariatilor

un instrument important al managementului, care
influenteaza eficienta activitatii unei intreprindert.

Principiile unei1 recompense eficiente:
B8 sd fie efectuatd in functie de cantitatea muncii;
W in functie de nivelul de calificare profesionala;

in functie de calitatea muncii,

in functie de conditiilede munca;
B8 pentru muncd egald se va plati un salariu egal;

B8 salariul trebuie sd aibd un caracter confidential




Componentele recompenselor:

Salariul de baza reprezinta suma de bani pe care
salariatul o primeste din partea firmei in care activeaza,
in schimbul muncii prestate.

Salariul in acord - in functie de volumul lucrarilor
efectuate sau volumul productiei fabricate.

Salariu in regie - in functie de timpul lucrat.

Sporurile la salariu sunt acordate pentru conditi1 de lucru
(nocive s1 periculoase), supraefort, munca in afara
programului normal, vechime in munca etc.

Stimulentele reprezinta un adaos la salariul de baza s1 sunt
acordate salariatilor in functie de performantele obtinute
(comision, prima, participare la profit)




Evaluarea performantelor

un proces de apreciere a corespunderii angajatilor cu
criteriile s1 performantele standard stabilite pentru
postul ocupat.




Metode de evaluare a

performantelor:

Metoda incidentelor critice — managerul inregistreaza
actiunile negative ale angajatului, de ex, intarzierile sau
absentele nemotivate.

Metoda eseului — managerul solicita angajatilor sa fie
prezentate in scris laconic performantele obtinute in
perioada de evaluare.

Metoda indicilor cantitativi — poate f1 aplicata in cazul
in care rezultatele munci pot f1 masurabile, de ex,
volumul productiei realizate, calitatea productiei,
numarul reclamatiilor clientilor etc.




Grila de evaluare — se intocmeste o lista de calitati si
cunostinte care trebuie sa le posede angajatul pentru a
indeplini calitativ lucrul. Fiecare criteriu este evaluat
cu un numar de puncte sau un califi cativ, de ex,
excelent, bine, satisfacator, rau.

De regula, rezultatele evaluarii performantelor
fiecaru1 angajat sunt comunicate in cadrul unor
discuti1 separate cu fiecare dintre e.
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