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Lectie

demonstrativa

INTRODUCERE

Fard indoiald ca cea mai mare avutie a unei organizatii sunt resursele umane.
In spatele succesului acesteia se ascunde munca unor oameni, care au stiut
cum si cand sa facd pentru a indeplini acest major obiectiv. O organizatie
poate avea tehnologie avansatd, ultimele echipamente, dar fard mintea si
priceperea oamenilor toate astea nu ar insemna mare lucru. Astfel, rolul
specialistului de resurse umane este unul major, pentru cd el trebuie sa
cunoasca indeaproape toate procedurile de recrutare si selectie, pentru a
aduce si a pastra oameni valorosi in organizatie. Cu atat mai mult azi, cand
existd o mare fluctuatie de personal pe piata fortei de munca.

Cursul Eurocor de Specialist recrutare si evaluare resurse umane se
adreseazd celor care doresc sd imbratiseze aceasta profesie, oferindu-le
baza si instrumentele necesare pentru a derula activitatea de recrutor, iar
celor care deja o desfdsoard le oferd instumente pe care le pot folosi direct
in cadrul organizatiei. La capatul celor 16 module ale acestui curs veti con-
stata cd ati castigat sau imbunatatit abilitati de analiza globald a mediului in
care lucrati din perspectiva unui
recrutor, cu accente clare pe
un proces de recrutare adaptat
la specificul companiei, astfel
incat sa aduceti omul potrivit
la locul potrivit. Veti descoperi
si aplica un stil profesionist de
recrutare si evaluare si, nu in
ultimul rand, va veti bucura de
aprecierea conducerii companiei
prin intelegerea si aplicarea unor
instrumente care aduc valoare
companiei.

Acest curs de Specialist recrutare si evaluare resurse umane este bine venit
pentru toti cei care vad in om resursa de baza in orice activitate, pentru cei
care inteleg ca diferentele sunt ceea ce duc la impresionanta diversitate care
ne inconjoard, pentru cei care se gandesc sd imbrdtiseze aceasta profesie, in
aceeasi masurd instrumentele propuse fiind un ajutor pentru cei care sunt
deja activi in acest domeniu.

In cele 16 module veti invata in detaliu aspecte legate de: pregatirea pro-
cesului de recrutare, metode de recrutare, selectie, negocierea pachetului
salarial, management al carierei, formare si perfectionare a noilor angajati,
evaluarea angjatilor, de motivare, negocierea conflictelor din organizatii etc.
Accentul se pune pe caracterul practic al informatiilor, din dorinta de a va
apropia si de a vd initia cat mai mult in aceasta ocupatie cu mare cautare pe
piata actuala a fortei de munca.

V& dorim tuturor mult succes!
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Modul de organizare a cursului
Specialist recrutare si evaluare resurse umane

Materialul cursului se compune din 16 module, prezentate sub forma unor
caiete care pot fi indosariate intr-o mapd speciala Eurocor. Dorim sa va atragem
atentia asupra modalitdtii speciale de concepere si prezentare a lectiilor, ce va
va permite parcurgerea cu maxima usurinta a materialului de curs.

Fiecare modul are o anumitd structura didacticd, care se va pastra de-a lungul
intregului curs. Astfel, pentru a avea foarte clar in minte obiectivele pe care
trebuie sa le atingeti prin parcurgerea fiecarui material, la inceputul modu-
lului va vor fi prezentate succint principalele cunostinte si deprinderi pe care
trebuie sd le dobanditi, la sfarsitul studiului. Exemplele, studiile de caz
si exercitiile vd permit valorificarea in mod curent a cunostintelor doban-
dite, iar pentru verificare, la sfarsitul modulelor vd prezentam sugestii
de rezolvare a exercitiilor. in plus, pentru a va consolida cunostintele, in
cadrul modulelor existd sectiuni de intrebari de verificare, dar si o
recapitulare, care prezintd cele mai importante aspecte analizate in cadrul
acestuia. Fiecare modul se incheie cu o tema pentru acasa, ce constituie o
modalitate eficientd de verificare a gradului de insusire a cunostintelor prezen-
tate; indicatiile referitoare la rezolvarea temelor pentru acasa si la colaborarea cu
profesorul dumneavoastra sunt mentionate la sfarsitul modulului, pe coperta.
Acolo unde va fi cazul, vor fi prevazute sectiuni de vocabular pentru termenii
folositi.

Pentru ca studiul dumneavoastra individual sa fie cat mai usor si eficient, pe
marginea modulelor au fost introduse urmatoarele semne si simboluri:

desemneazd notiunile si principiile importante, precum si recomandirile
de care este bine sa tineti seama

in felul acesta vor fi incadrate exemplele si studiile de caz care vd pot clarifica
aspectele teoretice prezentate

Exercitiu
semnaleaza exercitiile pe care vi le propunem spre rezolvare

indica faptul ca subiectul respectiv a mai fost tratat inainte, in cadrul aceluiasi
modul sau intr-un modul anterior (de exemplu in modulul 3, la pagina 18)

Lectia de fatd constituie o lectie demonstrativd, care doreste sa va
familiarizeze cu materialele de studiu EUROCOR. Pentru a vad forma
o imagine cat mai clard asupra structurii cursului, am selectat pentru
dumneavoastra cateva fragmente din modulele acestui curs, continand
sectiuni teoretice, exercitii, un model de recapitulare si de tema pentru
acasd. Din punctul de vedere al numarului de pagini, ea reprezinta mai
putin de jumadtate din continutul unui caiet de studiu.

Specialist recrutare si evaluare resurse umane
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Programa cursului
Specialist recrutare si evaluare resurse umane

MODULUL 1: Procesul de recrutare: o investitie cu profit pe termen lung

Importanta procesului de recrutare si selectie sub aspectul investitiei in
prezent si al profitabilitatii ulterioare

Piata fortei de munca din Romania si importanta cunoasterii mediului extern
Ce apreciaza un candidat la o companie in procesul de recrutare (mini reportaj)
Descrierea procesului - sfoara cu 5 noduri

Rolul recrutorului prin prisma meseriei suport

MODULUL 2: intelegerea mediului intern si extern

Pregatiti-va activitatea si intelegeti ,cine, ce, cum” in compania pentru care
lucrati

cine sunt sefii/actionarii mei

cine sunt angajatii din companie

pregatirea dosarelor (model fisd individuala)
organigrama (tipuri de structuri)

grila de salarizare

domeniul de activitate si piata in care se desfasoara
tipuri de comunicare organizationald

feedbackul (cu clientii interni si cei externi)

MODULUL 3: Pregitirea procesului de recrutare

Recrutarea - activitate permanenta
Identificarea nevoilor de recrutare
Stabilirea bugetului

Parteneriatul cu managerii organizatiei
Analiza postului

Elaborarea fisei postului

10 posturi diferite

MODULUL 4: Profilul candidatului ideal si recrutarea

Profilul candidatului ideal (concept; model)

De ce Networking?

Metode de recrutare

Evaluarea CV-urilor si a scrisorilor de intentie (modele CV; scrisori)
Feedbackul pentru candidati (modele scrisori; abordare telefonica)

Raportul de activitate (concept, model)

Specialist recrutare si evaluare resurse umane 3
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MODULUL 5: Selectia

* Selectia

e Adaptarea procesului la specificul postului
e Tipuri de interviuri (exemple de intrebari)

* Metode in functie de post - centre de discutii, teste de cunostinte; proiecte;
intrebari pentru interviuri (scenarii; modele)

* Verificarea referintelor

MODULUL 6: Aspecte legale si negocierea pachetului salarial
e Contractul individual de munca (CIM)

* Acte aditionale la CIM

e Oferta de angajare

* Informatii relevante pentru candidat (perioada de proba; programul de
lucru etc.)

* Negocierea pachetului salarial
* Evaluarea procesului de selectie
* Raportul de activitate

MODULUL 7: Procesul de inductie - suportul acordat noului angajat

* Procesul de inductie: informare cu privire la cultura organizationald, ROF,
ROI

* Prezentarea aspectelor de eticd, conduitd, tinutd in companie
e Instrumentele de lucru

* Numirea unui ,amic” care sd il ajute pe noul angajat

MODULUL 8: Managementul carierei

* Fisa personald de dezvoltare

e Tipuri de cariere

e Interviul pentru stabilirea obiectivelor

* Implementarea si urmadrirea atingerii obiectivelor

MODULUL 9: Procesul de formare si perfectionare in cadrul firmei
* Procesul de formare si perfectionare

* Trainingul in organizatie

* Identificarea nevoilor de training

* Reguli de aur

* Sala si mijloacele audiovizuale

MODULUL 10: Elaborarea planului de actiune in cadrul formarii
* Etapele de elaborare

* Metode de formare

e Feedbackul procesului de formare

e Evaluarea

4 Specialist recrutare si evaluare resurse umane
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MODULUL 11: Evaluarea angajatilor

* Rolul si importanta evaludrii intr-o organizatie

* Etape preliminare

* Sedinta de evaluare cu managementul

* Sedinta de evaluare cu angajatii

* Evaluarea - tipuri dupd perioada de probd; semestriald; anuala
e Contestatia

* Raportdrile cidtre management

* Urmadrirea implementarii obiectivelor

MODULUL 12: Evaluarea - modele pentru 3 departamente
e Evaluarea personalului
* Exemple complete pentru 3 departamente diferite:

- Vanzari

- Marketing

- Administrativ

MODULUL 13: Motivarea angajatilor

e Piramida lui Maslow

* Evolutia pietei muncii prin prisma motivarii
e Cum sd iti motivezi oamenii

e Chestionar de motivare

e Analiza rezultatelor

* Implementarea concluziilor

MODULUL 14: Rezolvarea conflictelor in organizatii
e Niveluri si surse

* Negocierea conflictelor

e Comunicarea in negociere

*  Gregeli tipice in negociere

MODULUL 15: Plecarea din organizatie
* De ce pleaca oamenii din organizatii?
* Dezvoltarea conceptului de inlocuire
* Concedierea

* Demisia

* Interviul de iesire

MODULUL 16: Schimbarea - in societate si companie
* Schimbari comportamentale si organizationale

* Adaptarea stilului la echipa

* Nivelul actual si nivelul dorit

* Modelul AICRA pentru gestionarea obiectiilor

* Implementarea unor sisteme noi de lucru

e Feedbackul

Specialist recrutare si evaluare resurse umane 5
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Ca sd vd faceti o idee asupra a ceea ce vi poate tnvdta acest curs, vd redam in cele
ce urmeaza obiectivele generale ale acestuia, dar si o listd de instrumente utile
in activitatea unui specialist de resurse umane, care vi vor fi prezentate in cadrul
modulelor.

Obiectivele cursului
Specialist recrutare si evaluare resurse umane

Obiectivele acestui curs sunt de a stipani doua aspecte: conceptele din
managementul resurselor umane si instrumentele practice pe care le veti putea
folosi sau adapta ca atare in cadrul companiei.

Care sunt cunostintele pe care le veti dobandi de-a lungul acestui curs?

v Invitati sd aveti o viziune despre mediul extern si intern si sa
folositi in beneficiul dvs. si al companiei informatiile primite.

v Intelegeti rolul si importanta recrutorului, trainerului, evaluatorului.

v' Utilizati anumite instrumente, astfel incat sa fiti eficient.

v" Colaborati cu managerii/ colegii din companie pentru a aduce omul
potrivit, la locul potrivit, la momentul potrivit.

v Intelegeti importanta cadrului legal in relatiile de munca.

v Indepliniti dorinta companiei de a asigura o colaborare pe termen
lung cu oamenii, utilizand procesul de inductie.

v' Elaborati planuri de dezvoltare, de evaluare, de perfectionare a
angajatilor.

v' Rezolvati conflicte si sunteti pregatit pentru schimbdrile care apar.

Instrumentele pe care le veti obtine si care va vor usura foarte mult activitatea
sunt:

Fisa individuala pentru angajati;

Tipuri de organigrame;

Modele de buget;

Fisa postului - 10 posturi;

Profilul candidatului ideal;

Modele de CV-uri si scrisori de intentie;
Corespondenta cu candidatii;

Raportul de activitate;

Intrebari pentru interviuri de angajare si de plecare, centre de discutii;
Contractul individual de muncg;

Model de Regulament de Organizare si Functionare;
Regulamentul de Ordine Interioara;

Plan de formare (training);

Evaluarea pentru trei departamente diferite;
Modelul AICRA pentru gestionarea obiectiilor.

Specialist recrutare si evaluare resurse umane
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La inceputul fiecirui modul veti gdsi o parte de introducere, care surprinde
importanta temei abordate, si obiectivele modulului, care fixeazd principalele
competente pe care le veti dobandi prin parcurgerea materialului.

MODUL1

Procesul de recrutare:
o investitie cu profit pe termen lung

Incepem ciltoria noastra in descoperirea drumului parcurs de citre specialistul
in resurse umane. Resursa umand este cea fara de care cele mai indraznete idei nu
ar putea fi puse in practica. Gestionarea aspectelor ce tin de resursa umana este
un domeniu vast, care presupune concentrarea pe acele elemente care formeaza
imaginea completa.

In cadrul primului modul veti face cunostinta cu aspecte legate de importanta
acordarii de timp procesului de recrutare si selectie, astfel incat sa aduceti in
companie oamenii potriviti cu obiectivele si cultura companiei.

Activitatea specialistului de resurse umane presupune intelegerea afacerii in
general si implicarea sa in coordonarea acesteia este esentiald pentru dezvoltarea
companiei. Limitarea la anumite chestiuni poate duce la pierderea din vedere a
unor aspecte care s-au modificat pe parcurs si astfel aducem in companie personal
care nu mai corespunde cu strategia companiei. Cunoasterea mediului extern va
va oferi posibilitatea intelegerii fenomenului la nivel global, fiind astfel mult mai
bine pregatiti in fata obstacolelor, incercand in mod constant gasirea unor solutii
creative care sd va aducd la nivelul dorit.

Imaginea pe care specialistul de resurse umane o lasd reprezinta o carte de
vizita pentru companie. Astfel, in cadrul acestui modul vom putea intelege si
elementele evaluate de cdtre candidat in relatia cu recrutorul. Rolul pe care un
recrutor il are in organizatie presupune o bund cunoastere a propriilor abilitati,
care pot aduce valoare in fiecare companie si care pot duce la dezvoltarea unei
cariere de succes in acest domeniu.

N

U

Dupa parcurgerea acestui modul, veti fi capabil sa:

v' vaformati o imagine despre importanta rolului dumneavoastra in
organizatie;

V' intelegeti relevanta cunoasterii mediului extern;

AN

fiti pregdtit pentru inceperea unui proces de recrutare si selectie;

v'dezvoltati o relationare buna cu departamentele din companie sub
egida atingerii unui scop comun si a intelegerii nevoilor acestora.

Specialist recrutare si evaluare resurse umane 7
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Pentru a sesiza cit mai bine definitiile, notiunile noi si informatiile importante,
am folosit anumite semne grafice. De asemenea, pentru a vd descurca mai ugor in
explorarea materialului, pe marginea textului veti gdsi numeroase cuvinte-cheie.
Metoda Eurocor este una foarte accesibild pentru fiecare dintre dumneavoastri!

Recrutarea si selectia (Modul 1)

Recrutarea reprezintd actiunea de atragere a candidatilor pentru posturile
libere din cadrul organizatiei. Este urmatd de procedura de selectie, in
care se vor utiliza anumite metode pentru a stabili care sunt persoanele
care intrunesc criteriile necesare pentru a indeplini sarcinile in companie
si care vor fi angajate.

Recrutarea presupune de unde si cum sa atragem un
numar cat mai mare de candidati potriviti cu postul
respectiv. Cand ne referim la recrutarea din exterior,
vom lua in calcul instrumente precum cunostintele,
anunturi in presd si internet, firme de recrutare, par-
ticiparea la targuri de prezentare a locurilor de munca,
institutii de invatamant, institutii de stat. Recrutarea
din interior presupune unele promovdri, dezvoltdri,
transferuri, recalificari.

Dupa ce am inteles specificul companiei si
cultura ei, putem sd aducem oamenii potriviti. Adaptarea procesului de recru-
tare este esentiald. Gandim totul sub aspectul potrivirii cu ceea ce ne trebuie.
Incepand de la buget si terminand cu raspunsul pentru candidati, vom avea ca
obiectiv sa fim eficienti si sa atingem calitatea dorita.

Atragerea candidatilor in cadrul companiei poate fi usor comparatd cu un
proces de vanzare. Insi mare atentie la ce vand si cum vand. Candidatii vor
aprecia mult mai mult o descriere clard a companiei si a atributiilor, decat
povestile care contin promisiuni numai de dragul de a atrage candidati de
calitate. Ganditi-vd ca, in momentul in care veti atrage un candidat
supracalificat, acesta nu va sta in companie prea mult timp. Asta presupune
costuri mari pentru companie si frustrare pentru recrutor.

pasii Principalii pasi dezvoltati se concentreaza pe:
recrutarii * analizarea si utilizarea unor surse de recrutare multiple;

* creionarea clard a profilului candidatului ideal;

* pregatirea in detaliu a contactului cu candidatul (abordarea telefonics,
intalnirea, informarea, enuntarea asteptarilor, gestionarea obiectiilor,
motivarea);

* evaluarea interesului pe care candidatul il are fatd de activitate (plan
personal de actiune, centre de discutii avand la bazd anumite scenarii,
interviu structurat cu superiorul direct si apoi cu directorul agentiei).

8 Specialist recrutare si evaluare resurse umane
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networking
# pile

De ce networking? (Modul 4)

$ y In urma cu ceva timp am fost rugata s
'. ' ' f ' ’ /  1mi exprim opinia despre networking in
' A ; . ’ cadrul ziarului , Cotidianul”, pentru care
doamna Oana Craciun a realizat un articol
extrem de interesant pe aceastd temd. A
solicitat opinia mai multor specialisti in
Resurse Umane si a creionat o tendinta
care functioneaza foarte bine in toata
lumea.

Inainte de a analiza opiniile specialistilor
pe aceastd temd, sa clarificdim ce inseamna networking.

Networking vine din limba englezd prin compunerea a doud cuvinte: ,net”
care se traduce prin ,refea”, iar ,work” prin ,munci”. in piata muncii
aceasta presupune reteaua de cunogtinte pe care v-ati format-o pe parcursul
anilor petrecuti in domeniul dvs. de activitate. Extrapoland, putem sd ludm in
consideratie si persoanele pe care le-am cunoscut in cadrul studiilor superioare
sau postuniversitare, cursurilor de perfectionare, seminarelor, conferintelor.
Este vorba despre numdrul de persoane pe care le-am cunoscut pe plan
profesional/educational.

Daca cineva va recomanda pentru un post pe baza acestui sistem o face pentru
cd va cunoaste din punct de vedere profesional, al dezvoltarii dvs. in carierd, al
studiilor pe care le-ati definitivat, al intereselor si dorintelor pe care le aveti.

De aceea, nu are nicio legdtura cu sistemul pilelor, care presupune obligatia
cuiva fata de tine, de nepotism si tine de relatiile de rudenie sau prietenie avand
la bazd doar obligatia. Aici nu vorbim de evaluarea nivelului profesional, ci
doar de nevoia de a avea un loc de munca pentru care sa fiti platit oricum, chiar
daca sunteti sau nu potrivit pentru acel post.

, Networkingul e diametral opus angajarii pe pile, insd multi romdni fac aceastd
confuzie din cauzi ci s-au obisnuit cu ideea de nepotism. Inainte se ficeau angajiri pe
interventii, mai ales la companiile mici de tip IMM, care erau afaceri de familie. Insi
acum firmele atrag fortd de muncd specializatd si astfel va dispdrea aceastd conotatie
negativd a networkingului”, explica Irina Georgeta Manolescu, director executiv
la firma de recrutare DBM Career Solutions International Romania.

Specialist recrutare si evaluare resurse umane 9
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Intelegerea tuturor aspectelor teoretice prezentate este asiguratd de numeroasele
exemple, inspirate din experienta personald a unui specialist de resurse umane.

Cine sunt sefii / actionarii mei? (Modul 2)

Exemplu
latd un exemplu de prezentare in cadrul unui interviu:

., Bund ziua si multumesc ci ati acceptat si ne intilnim. N
Vi rog si luati loc. Numele meu este Ana Damian i <( Bun venit;

sunt Consilier Recrutare in cadrul acestei companii. Prezentarea

Vi pot servi cu un pahar cu api sau cu o cafea? personala;

Crearea unui
mediu placut;
Suport pentru
candidat pentru
anu mai fi
emotionat.

V-am invitat aici pentru a discuta despre postul
de Contabil pe care dorim sd il ocupam in cadrul
firmei noastre. Vi multumim pentru candidatura
dumneavoastrd si pentru interesul ardtat firmei
noastre.

Doresc sid vi prezint compania noastrd si apoi vom
continua cu intrebdrile dumneavoastrd si ale mele cu
privire la CV-ul dumneavoastrd.

Vi se pare o propunere potriviti? Bine, Multumesc.

,Dobrescu si Asociatii” este o companie activd in
domeniul serviciilor de contabilitate, pe care in prezent
le furnizeazd unui numdr de 50 de clienti. Activitatea
noastrd se dezvoltd datoritd unei Imbundtdtiri
economice in orasul nostru si de aceea avem nevoie si
ocupam incd un post de contabil. Dorim s oferim in
continuare servicii bune clientilor nostri si astfel un
numdr potrivit de angajati este extrem de important
pentru noi pentru a putea finaliza la timp toate

. B\
Prezentarea
anumitor aspecte
despre companie:

_— Nume, domeniu

activitate, numar

angajati, situatia
prezentd, actionari.

lucrarile. In prezent avem 20 de angajati, iar in cadrul ~ 4
serviciului de efectuare a contabilititii firmelor sunt
15 contabili, care au la dispozitie un sistem informatic
bun si eficient.
Domnul Florin Dobrescu este fondatorul acestei - N
companii, care in urmd cu patru ani a decis sd Nu dorim si avem
deschidd aceastd companie, impreund cu 2 fosti un monolog prea
colaboratori, domnul Andrei Pop si domnul Dorin lung, pentru a
Zafiu. Domnul Dobrescu are 45 de ani si o experientd evita oferirea unei
de 25 de ani in domeniul contabilitdtii si al conducerii cantitdti mari
unor departamente de contabilitate la firme active in de informatii,
productie si servicii. Domnul Pop si domnul Zafiu intr-un timp foarte
au lucrat impreund pentru o perioadd de cinci ani cu scurt. Astfel, vom
dommnul Dobrescu, inainte sd deschidd impreund aceastd implica candidatul
companie. si vom oferi restul
Vi rog sd imi spuneti dacd aveti intrebdri pand acum. informatiilor pe
Este vreo informatie pe care doriti si o detaliez?” parcursul intalnirii.

J

De aici incepe dialogul.....

10 Specialist recrutare si evaluare resurse umane



Lectie demonstrativa

motivele
nevoii de
schimbare

Recrutarea: activitate permanenta (Modul 3)

> Nu imi place ceea ce fac si nu mai invat ceva nou

»Epuizarea nu este provocatd de prea multd munca”, explicd Louise Lague,
,Ci de faptul cd muncesti toatd ziua la proiecte care pentru tine personal nu
inseamnd nimic. E nevoie de mult mai mult efort psihic pentru a face ceva ce
urdsti decat ceva ce iti place. (........... ) Totul indicd faptul cd nu mai suntem
incantati de proiectele la care lucrdm asa cum se intampla altddatd. Traim,
evoludm si continudm sa invatam, iar cand oamenii sandtosi nu mai invata
devin plictisiti si tanjesc sa invete ceva nou. Este o greseald sa nu crezi cd ceva
nu e in regula atunci cand esti nemultumit de locul tdu de munca; dimpotriva,
acest lucru este absolut normal si sdnédtos.”

Exemplu

In cadrul interviurilor organizate de-a lungul anilor am intdlnit multi candidati care
mi-au spus cd in prezentul loc de muncd simt cd nu mai au ce s invefe. La inceput,
avind putind experientd, eram incintatd sd descopdr oameni care doresc sd invefe, si se
dezvolte, sd acumuleze cit mai multd experientd, insd nu verificam aceastd informatie.
M multumeam doar cu afirmatia. Dupd scurt timp am realizat cd acesti oameni, odati
a]un§1 la locul de muncd, aveau o atitudine care nu scotea in eviden td acest aspect. Astfel
cd am mceput sd verific aceste informafii. Incepeam o discutie despre unul din locurile
de muncd unde lucrase mai mult timp si adresam intrebdri legate de ce a realizat acolo.
Care au fost sarcinile, ce proiecte a avut, cum s-au dezvoltat, care au fost termenele date.
Modul in care imi relata aceste lucruri imi demonstra dacd si in trecut a avut aceea§i
dorintd de a invita. Dacd intrebati pur si simplu ce a invitat acolo, desigur cd poate
inventa tot felul de lucruri. Insi modul in care relateazi cum a reactionat la alt loc de
muncd vi va dezovdlui dacd intr-adevdr isi doreste acest lucru.

» Avansarea - o problema

Cei care decid sd isi dedice cea mai mare parte a timpului dezvoltarii profesionale
sunt motivati pentru a avansa intr-un timp bine definit de catre ei. Doresc sa
lucreze in medii unde acest lucru este p051b11 si unde ei simt cd lupta lor va fi
incununata de succes prin promovare si recunoastere. In companiile unde acest
lucru nu mai este posibil ei incep sd isi pund problema dacd meritd sau nu sa
mai lucreze acolo.

Exemplu

Intr-o economie in dezvoltare si care in acelasi timp se confruntd cu o fluctuatie foarte
mare de personal, tot mai multe companii ajung in situatia de a promova personalul cu
potential in posturi de conducere dupd un timp foarte scurt petrecut in companie.

Avansarea rapidd aduce, pe de-o parte, cresterea loialititii angajatului cu o dorinfd
si mai mare de muncd, iar pe de altd parte, in cazul in care nu este sustinut, pregatit,
scolarizat pentru a putea infelege si aplica metode specifice noului post, angajatul
respectiv va cddea atdt de tare, incdt cu greu 1i veti mai reda increderea in sine, ca sd
nu mai mentiondm de deciziile gresite pe care un angajat fird experientd le poate lua,
aducand companiei pierderi foarte mari.

Astfel, chiar dacd veti auzi de un milion de ori la interviuri cd o persoand isi doreste
si promoveze, analizati foarte serios dacd experienta pe care o are sau pe care o poate
dobandi tn compania dumneavoastrd ii poate aduce o promovare de care ambele pdrti si
se bucure.
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Lectie demonstrativa

Profilul candidatului ideal (Modul 4)

Dupa ce ati realizat fisa postului,
elaborarea profilului pentru candidatul
ideal o sa fie usor de schitat. De ce i
se spune candidatul ideal? Pentru
cd acesta va contine elemente care
vor sublinia importanta unor aspecte
fara de care nu veti putea angaja un
candidat. Sunt criterii subiective, care
tin strict de nevoi punctuale. Ideal nu
prea existd, insd acest profil va ajuta
sa enumerati tot ce departamentul are
nevoie si care sunt criteriile minime. De asemenea, o sa va ajute sa analiza;i
care sunt criteriile necesare de indeplinit 100% si pe care le puteti imbunatati in
cadrul companiei.

Véd recomand sa utilizati un mic tabel pe care sa il impartiti conform cerintelor
care vi se par relevante.

Exemplu

In cadrul unui proiect de perfectionare a unor tineri absolventi de studii superioare, care
urmau sd fie angajati in cadrul unor binci, dupd efectuarea perioadei de probd, si in care
procesul de selectie presupunea test, centru de discutii (evaluare) si interviu, iatd cum a
fost creionat profilul candidatului ideal si cum puteau fi verificate criteriile.

Caracteristici Descriere Indicatori Mod de verificare

Acumuleazd usor | Educatia primitd in | Diploma de studii | CV; interviu
cunogtinte trecut aratd cd este superioare: facultate,
capabil sa acumuleze | colegiu, master

usor cunostinte.

Calitati analitice Abilitatea de a trage | Se verificd prin Exemplu de situatie
concluzii din discutii | intrebdri tintd in dificild rezolvatd in viata
si materiale scrise; timpul interviului. | profesionali/personald;
dorinta de a afla Testul scris. intrebdri tehnice legate
adevdrul. de banci (de ce existd

bancile?)

Comunicativ/ Sd vorbeascd clar; Se verifici prin Se verifici si la centrul

Aspect plicut comportament impresia ficutd in | de evaluare.

rabddtor si politicos. | timpul interviului.

Inclinatii mai Sd fie inclinat A participat la Ati participat sau
mult practice, spre solutionarea activitdti sociale, initiat activititi sociale
decqt teoretice problemelor si sd de exemplu in n cadrul sau in afara
ia initiativd in cadrul comunitatii | institutiilor unde ati
rezolvarea acestora. sau universitatii. tnvdtat/lucrat?
Devotat postului Sd fie motivat si Activititi De ce ati depus
sd isi doreascd sd anterioare; candidatura pentru
lucreze itn acest post | motivatia alegerii | acest post
pe termen lung. postului
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Lectie demonstrativa

Legea celor trei (Modul 5)

Inainte de a analiza detaliat metodele si tipurile de interviuri, vd supunem
atentiei ,Legea celor trei”, care presupune si implicarea altor colegi, astfel
cd este bine sa o discutam aici. Aceasta este o tehnicad ce va poate imbunatati
spectaculos acuratetea in selectia personalului, oferindu-va reducerea riscului
fluctuatiei de personal.

Iata cateva modalitati prin care puteti sa folositi ,legea celor trei”:

1. Pentru orice post intervievati minimum trei candidati.

La fel ca si in cazul in care pentru achizitionarea
unui produs sau serviciu analizati trei oferte, si
in cazul interviurilor veti obtine o imagine mai
exactd asupra genului de oameni disponibili si a
ceea ce va doriti de fapt. Nu angajati pe primul sau
unicul candidat, pentru ca nu veti avea termeni de
comparatie si nici nu va puteti crea o imagine mai
vastd.

2. Intervievati de minimum trei ori candidatul
pe care il considerati cel mai bun.

Un candidat poate sa va pard excelent la primul
interviu si total nepotrivit la ultimul. Anumite
companii au si cate sapte interviuri si implica
minimum patru manageri diferiti in procesul de selectie. Companiile in care
managerii stiu cat de importantd este decizia de angajare nu se grabesc sa ofere
postul dupd un singur interviu. Orice candidat va va ldsa o impresie foarte
bund dupa primul interviu, insa veti vedea ca la al doilea veti descoperi si alte
laturi ale personalitdtii acestuia.

Exemplu

La un moment dat, pentru ocuparea postului de Director de Marketing, am aplicat
aceastd metodd. Unul dintre candidati, o doamnd in jur de 30 de ani, s-a prezentat
la primul interviu excelent. Deschisd, plicutd, tratind serios temele profesionale,
simpaticd, cu zdmbetul pe buze, tinutd impecabild. Ce si mai zic, o intdlnire foarte
plicutd, care a durat aproximativ o ord. Dupd citeva zile, o invit la a doua intalnire,
unde urma si discute cu mine pentru cateva minute si apoi si o invit sd aibd o intalnire
cu Directorul General al companiei. Am informat-o la telefon despre program si a
acceptat si vind. Inci de la convorbirea telefonicid mi s-a parut schimbatd. Soseste la
intdlnire, insd cu totul altd mind, vizibil deranjatd de faptul cd trebuia sd aibd loc tncd
un interviu, de parcd nu era de ajuns cd fusese la unul si, culmea, chiar exprimandu-si
aceastd nemultumire. Cred cd trebuie sd te consideri extrem de important dacd dai cu
piciorul unei sanse de a analiza un post itn care poti castiga peste 1000 de euro net pe
lund (si asta se intampla acum cdtiva ani...). Cu atitudinea schimbatd in sens negativ,
impactul pe care l-a avut la a doua intdlnire a fost chiar neplicut si, ardtdnd o imagine
modificatd radical de la o intdlnire la alta, m-a ficut sd iau decizia de a nu o invita si la
al treilea interviu. Am luat aceastd decizie nu pentru cd doamna ar fi avut pur si simplu
0 zi proastd, ci pentru cd nemulfumirea ei nu mi se pdrea justificatd pentru un post atdt
de important. Desigur cd am informat-o despre decizia noastrd si i-am mulfumit pentru
participare la procesul de selectie.
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Lectie demonstrativa

Exercitiile vd ajutd si vd consolidati cunostintele teoretice si si vi confruntati cu
situatii reale din activitatea unui specialist de resurse umane.

Feedbackul (cu clientii interni si cei externi) (Modul 2)

Reguli relevante:

* Feedbackul, pentru a fi corect, va fi dat imediat dupa observarea
comportamentului. Cu cat aman mai mult, cu atat efectul nu va fi cel dorit,
prin aparitia altor aspecte din viata de zi cu zi.

= Persoana care primeste feedbackul sa fie dispusd sd il primeasca: dacd e
grabita, obositd, stresatd etc., efectul va fi de unul negativ si nu va aduce
dorinta de schimbare, de analizd, de dialog;

*  Cel mai bun feedback este cel care a fost solicitat. Insi si aici e nevoie de un
feedback constructiv si echilibrat, fara etichetari, judecati de valoare;

* Feedbackul exprima reactii emotive, fiind o opinie subiectiva si scopul lui
este de a fi perceput ca o modalitate de ajutor.

Exemplu

In viata de familie, feedbackul pe care il putem da va fi de asemenea imbricat intr-o
haind de cuvinte pozitive.

Atunci cand copilul nostru, fiind mic si cam neindemanatic, bea un suc dintr-o cand,
existd o diferentd intre:

= Tine sucul in cand”;
= Ai grija sa nu versi sucul”.

In mintea copilului, in prima situatie, se va crea imaginea sucului in cand. In a doua
situatie, imaginea va fi cu sucul virsat pe jos. Oare ce credeti cd se va intdmpla?

Exercitiul 7 ‘

Avetidouasituatii pentrucaretrebuiesaacordatifeedback persoanelor
in cauza. Ce fel de feedback veti da? Pe ce va veti concentra? Cum il
structurati?

1. Un coleg trebuie sa devind mai atent, mai disciplinat. De
exemplu:
a) avorbiturit cu un client si a ridicat si tonul la acesta in cadrul
unei discutii;
b) i-a spus colegului sdu ca o sa il agreseze fizic (ceea ce nu a
facut).

2. Un coleg a devenit dezordonat (nu mai gaseste prezentarea, a
cautat 20 de minute cheile de la masina).
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Lectie demonstrativa

Analiza postului - la ce foloseste? (Modul 3)

pentru Analiza postului ii va ajuta pe angajati:
angajat = sastie ce au de fdcut, ce se asteapta de la ei;
* sdisi organizeze activitatea;

*  sdsustind sisd participe activ la stabilirea unor schimbari in cadrul activitatii
lor atunci cAnd considerd ca este necesar;

* sd prevada cum vor fi evaluati si pentru ce pot fi trasi la raspundere.

pentru Analiza postului ii permite organizatiei:
organizatie * sa stabileascd impreund cu angajatii sarcinile care le revin;
* sa creioneze criteriile de selectie a noilor angajati;
* sa stabileascd nevoile de pregatire si perfectionare ale angajatilor;

* sd evalueze performantele pe baza unor criterii clare cunoscute si de cdtre
angajati.

Specialistul in resurse umane trebuie sa determine in mod activ necesitatile
companiei. Va pune cat de multe intrebdri posibile, pentru a stabili un punct
esential in dezvoltarea companiei: decalajul dintre situatia actuald si situatia
dorita. Astfel, ganditi impreuna:

v" in termenii realizarilor/obiectivelor de performanta si apoi ai activitatilor
in sine;

in termenii rezultatelor masurabile, clare si obiective;
care sunt aptitudinile necesare pentru a obtine rezultatele respective;
despre caracteristicile personale necesare pentru a se incadra in echipa;

ASRNENEN

despre salariu - cat sunt dispus sd pldtesc pentru rezultate bune.

Exercitiul 2

Ganditi-va si notati care sunt activitatile pe care le desfasurati
in fiecare zi, de dimineata pana seara. Faceti acest lucru timp de o
saptamana sau completati toatd saptamana trecuta daca va amintiti
toate detaliile.

De exemplu:

Luni

9.00 - 10.00 Sedinta siptamanalad de departament

10.00 - 11.00 Verificare corespondenta/raspunsuri

11.00 - 12.00 Analizare cereri recrutare; corespondenta

12.00 - 13.00 Intélnire cu doi sefi de departament; corespondenta

13.00 - 14.00 masa de pranz

14.00 - 15.00 Elaborare profil candidat ideal; corespondenta

15.00 - 16.00 Elaborare/actualizare chestionar analiza post;
corespondenta

16.00 - 17.00 Transmiterea pentru analiza citre sefii de departament a
primelor aspecte agreate; corespondenta

17.00 - 18.00 Raport zilnic de activitate; plan pentru a doua zi;

stabilire intalniri; corespondenta
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Lectie demonstrativa

NUMELE COMPANIEI

AdreSapOSEALG: ...........ocooooviiiiiiiiiee ettt
ReQistrul COMETTUIUT: ..........c.coeuiuimiieieieieieieieieieieeie ettt
Autorizatie de fUNCHIONATE: ..........ccoooieivininieieieieie ettt

COML: ettt e e e et e e et e e e eta e e etae e e tbe e eeaeaestbeeeetteeeeaaeeataaaans
ACT ADITIONAL Nr... ...
la contractul individual de muncd incheiat si inregistrat
subnt. ...../...... laLT.M. ... ...(orasul)... ...

Incheiat astizi, ..........c........ , intre:
Angajator S.C.... ... . euv vuv vev vueve e SR.L., cusediul in .................. , inregistrat la
registrulcomerfului.................. ,SUbNT . scodfiscal .................. , telefon
.................. , reprezentat legal prin .................., ncalitatede ..................,
si
Angajat dl/d-na .................. ,domiciliat/iin .................. LS ,
nr. ...... ,apP. e , judetul/sector ............ , posesor al actului de identitate BI/Cl/
pasaport, serid ........ LN e, , eliberat de Sectia ......, ladatade .................. , CNP
.................. , permis de muncd seria......., nr....., dindatade............;

au convenit sd incheie prezentul act aditional la contractul individual de muncd de mai
sus, convenind asupra urmdtoarelor clauze:

I. CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

1. Informatiile pe care le obtine, potrivit prezentului act aditional, angajatul, ca efect
al executirii contractului individual de muncd intervenite tntre parti, sunt strict
confidentiale.

2. Sunt confidentiale urmditoarele informatii, date si documente de care salariatul a
luat cunogtinta:

a) situatia financiard;

b) proiectele si programele de afaceri;

¢) produsele nelivrate;

d) procedeele de fabricatie;

e) licentele sau brevetele de inventie;

f) rezultatele activititii de cercetare/proiectare;
g) structura bincii de date;

h) modul de promovare a produselor etc.

3. Angajatul poate dezvdilui informatii sau date ori poate pune la dispozitie documente
din domeniile mentionate la pct. 2 numai persoanelor implicate in executarea

obligatiilor de serviciu care au legdturd cu ele sau acelor persoane pentru care se di
aprobare T Scris de CAtTe ..........ccccvvvcccnenaas .

[.]
ANGAJATOR ANGAJAT

Exercitiul 3 ‘

Elaborati un act aditional la contractul individual de munca cu clauza
de confidentialitate pentru postul de agent vanzari.
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Lectie demonstrativa

Pentru a vd sistematiza mai bine cunostintele acumulate de-a lungul modulelor,
avefi la dispozitie atat sectiuni de intrebdri de verificare dupd fiecare capitol, cit
si o recapitulare.

Intrebari de verificare

1. Ce instrumente putem utiliza pentru a cunoaste piata in care
lucram?

2. Incare tip de comunicare organizationala informatia circula intre
departamente sau servicii aflate pe acelasi nivel ierarhic?

Cum poate fi gestionata informatia?
4. Care sunt stadiile de dezvoltare a unei echipe?

Ce conditii trebuie sa indeplineasca un feedback pentru a fi
constructiv?

2.1 »Fa-ti temele!” Aceasta ar fi prima idee din acest modul. Cu cat ne
cunoastem mai bine compania, cu atdt vom putea sd gestionam mai
bine informatiile. Tatal meu imi spunea mereu ca un om informat face
cat doi, asa ca nu subestimati candidatii care vor dori sd afle cat mai
multe si fiti pregatiti pentru a le raspunde.

2.2 Pregatiti o prezentare de impact. Oferiti informatii relevante, clare,
la obiect si de interes pentru candidati. Prima impresie este foarte
importantd, atat pentru dumneavoastrd, cat si pentru candidat.

2.3 Organigrama este un instrument ajutdtor prin care putem incadra
intr-o imagine posturile, ierarhia si relatia dintre functii. Insi nu o
tratati ca pe un instrument rigid. Este doar o structurare, modul in
care se vor dezvolta relatiile de munca presupune o mare flexibilitate
si intelegere pentru potentialele schimbari.

24 Dosarul angajatului va ajutd sa creati un mediu organizat, sd aveti
acces rapid la anumite informatii si sa respectati legislatia in vigoare.

2.5 Cheltuielile salariale e bine sa le avem in permanentd in vedere. Grila
salariald creeazd o imagine concretd asupra nivelului de cost.

2.6 SWOT este un instrument extrem de util si pe care il putem utiliza atat
pentru a identifica anumite criterii legate de companie, cat si pentru
noi.

2.7 Comunicarea organizationala inteleasd, aplicatd, imbunatatita este

cheia succesului intr-o companie. Modul prin care intelegem sa
comunicam ne aduce valoare in viata de zi cu zi, fie cd e vorba de cea
profesionald sau cea privata.

Recapitularea modulului 2
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Lectie demonstrativa

Daci doriti sd verificati solutiile dumneavoastrd la exercitiile din cadrul modulu-
lui, puteti consulta sectiunea rdspunsuri la exercitii, care vd oferd sugestii de
rezolvare.

¢

la exerci

w7

aspunsuri

‘ Exercitiul 2

Care credeti ca sunt cele mai importante criterii pentru elaborarea
profilului candidatului ideal in cazul unui formator? Ganditi-va atat
la studii, cat si la experienta si abilitati.

Exercitiul 2

Formatorul unei companii va transmite sau va facilita in interiorul companiei nu
numai aspecte legate de anumite cunostinte de ordin tehnic, ci va fi purtatorul de
cuvant cu privire la valorile, cultura si comportamentul in cadrul organizatiei.

Candidatul ideal va fi o persoana care, pelangd abilitdti de comunicare excelente,
intelege importanta invatarii cursantilor a anumitor cunostinte.

Amintiti-va de profesorii pe care i-ati avut la scoald. Unii dintre ei aveau un
bagaj de informatii foarte bun, insa nu reuseau sa incheie ora astfel incat atunci
cand te ridicai din banca sa pleci cu lectia invatata.

Pe cand altii cu multa daruire, rdbdare, capacitate de a ldsa o lectie inteleasa
reuseau sa ne invete in cele 45 de minute cele mai importante aspecte despre
subiectul respectiv. Scopul principal al formatorului este de a induce, de a-i
invdta pe cursanti un lucru.

Sunt persoane care au acest dar incd din faza incipienta in carierd si altele
care reusesc in timp. Recomandarea este sd cdutati oameni care nu au numai
capacitatea de a-i instrui pe altii, dar au si daruirea totald pentru aceasta
activitate.

Astfel, atunci cand creionati profilul candidatului ideal unele cerinte ar putea fi
exprimate in felul urmator:

Dornic sd dezvolte o carierd pe termen lung in acest domeniu
Experienta in aplicarea unor teorii, metode de invatare la adulti
Experientd in livrarea de cursuri

Abilitdti de comunicare verbald si scrisd la un nivel ridicat
Capacitatea de a evalua si analiza procesul de formare

Spirit de observatie

YV V V VYV V V VY

Persoand creativa si capabila sa reactioneze rapid la schimbari
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Lectie demonstrativa

Tema pentru acasd vi permite evaluarea tuturor cunostintelor asimilate in
fiecare modul, fiind constituitd atdt din intrebdiri teoretice, dar si din aplicatii, care
surprind situatii concrete din activitatea unui specialist resurse umane.

Tema pentru acasa 5

, Criteriile de selectie nu sunt foarte clare si, din pdicate, nici persoanele care
intervievau nu aveau o idee foarte clard referitoare la ce anume cautd. De foarte
multe ori am fost chematd la interviuri pentru o anumitd pozitie, ca sd deduc din
intrebdrile care mi se adresau cd, de fapt, este vorba de cu totul altceva.”

Ce elemente lipsesc pentru ca firma/recrutorul sa evite situatia amintita
de acest candidat?

Pentru a va evalua creativitatea, , Testul de abilitate divergenta” conceput
de Gestalt si Jackson va propune sa numiti pana la 12 utilizdri noi pentru
o galeatd, in timp de 10 minute. Trebuie sa respectati cu strictete limita de
timp, altfel punctajul va fi invalidat.

Punctaj si analiza
Va puteti atribui chiar dumneavoastra puncte, insa mai bine e sa rugati un
coleg, prieten sau o ruda.

Considerati:

2 puncte pentru orice raspuns bun sau original
1 punct pentru o incercare buna
0 puncte pentru raspunsuri complet nepractice

Punctajul:

18-24 de puncte foarte creativ
13-17 puncte peste medie
7-12 puncte mediu

Incercati din nou acelasi exercitiu, cu aceleasi conditii, pentru a gasi
intrebuintdri pentru o agrafd de prins hartii.

In cadrul centrelor de discutii este:

a) foarte important sa oferiti informatiile si apoi sa notati tot fara a mai
comunica cu participantii;

b) sa explicati, sa fiti atenti, sa incurajati si sa notati cele mai importante
aspecte;

c) sd propuneti un scenariu complex, cu multe date tehnice.

In planificarea interviului tinem cont si de:

a) Poate candidatul sa faca fata postului? Doreste candidatul sa presteze
munca respectiva? Va putea candidatul sa se adapteze?

b) Decizia de angajare o iau imediat dupa primul interviu.

c) DPregatirea unei serii de intrebari la fel pentru toate posturile.

Va aflati la un interviu, iar candidatul din fata dumneavoastra dezvolta
de un timp indelungat deja raspunsul la o intrebare legata de un proiect
la care a participat. Expunerea este foarte interesanta, insa ofera si multe
detalii mai putin relevante. Ce faceti in aceasta situatie?
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Lectie demonstrativa

Temele se rezolvi pe formularele speciale din interiorul caietelor de curs, pe care
le puteti trimite spre corectare profesorului personal. Veti primi astfel un feedback
asupra cunostintelor pe care le-ati dobandit de-a lungul studiului.

EuRocor/

INSTITUTUL EUROPEAN DE CURSURI PRIN CORESPONDENTA

Codul
profesorului

Numele si prenumele

Adresa

CURS: SPECIALIST RECRUTARE SI EVALUARE
RESURSE UMANE

Nr. modul: S

Codpostal [ [ [ [ | | | Localitatea

Numrul cursantului

. ,Criteriile de selectie nu sunt foarte clare si, din pdcate, nici

persoanele care intervievau nu aveau idee foarte clard referitoare la ce
anume cautd. De foarte multe ori am fost chematd la intervitiri peitru
o0 anumitd pozitie, ca si deduc din intrebdirile care mi se adresau cd, de
fapt, estevorba de cu totul altceva.”

Ce elemente lipsesc pentru ca firma/recrutorul sa evite situatia
amintiti de acest candidat?

Observatiile profesorului

Semnitura profesorului:

. ATENTIE !

x NU UITATI SA ALATURATI UN PLIC TIMBRAT PE NUMELE SI ADRESA DUMNEAVOASTRA!

Cu acest exemplu de formular de temd se incheie lectin demonstrativi a
cursului Specialist recrutare si evaluare resurse umane. Sperdm cd am
reugit prin toate fragmentele selectate si vd convingem de structura facild a
cursului nostru, dar si de utilitatea tuturor informatiilor prezentate.

Evident cd numai rdsfoind cu atentie toate modulele veti reusi si descoperiti
secretele unui bun specialist recrutare si evaluare resurse umane, reusind
astfel sid aduceti o contributie importantd la dezvoltarea organizatiei in care vd
desfisurati activitatea.

Noi vd dorim mult succes si vd asteptim sd deveniti cursant al Institutu-
lui nostru inscriindu-vd la cursul Specialist recrutare si evaluare resurse
umane!
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