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5. ACTIVITATI SPECIFICE MRU

5.2. Recrutarea resurselor umane
5.3. Selectia resurselor umane

5.4. Integrarea resurselor umane

5.2. Recrutarea resurselor umane

Introducere

Recrutarea resurselor umane este una dintre cele mai importante activitafi pe care
specialigtii de personal le desfdgoard in cadrul organizatici: asigurarea resurselor umane
necesare, adicd recrutarea. Acesta este domeniu in care cadrele de personal joacd rolul
principal. in timp ce la activitatea de selectie participd multe alte persoane din toate
unitdtile organizatiei, recrutarea rdméne aproape exclusiv o chestiune de specialitate.

Principalul scop al activitdtilor de recrutare este de a atrage un numar suficient de posibili

angajati corespunzdtori, care sd candideze la posturile libere din cadrul organizafiei.
Prin comparafie, scopul principal al activitdfilor de selecie este de a-i identifica pe

candidatii cei mai potriviti §i de a-i convinge sd accepte un post in cadrul organizafiei.
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Recrutarea -asigurarea cu personal

David J. Cherrington- asigurarea cu personal a unei organizatii cuprinde mai
multe activitdfi de bazd §i anume: planificarea resurselor umane, recrutarea $i

selectia personalului.

GeorgeT. Milkovich $i John W. Boudreau sunt de pdrere ca recrutarea

personalului trebuie sa aibd prioritate selectivad deoarece, o selectie a

personalului eficientd nu se poate realiza decit dacd procesul de recrutare

asigurd un numdr suficient de mare de candidati competitivi.

David J. Cherrington sustine ca procesul de recrutare a Resurselor Umane este
legat indisponibil de multe alte activitdti de personal ca de exemplu: evaluarea

performantelor, recompensele angajatilor, relatiile cu angajatii, pregdtirea sau

dezvoltarea personalului.
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SOLOCITANTI

PERSONAL
ANGAJAT

Procesul de asigurare cu personal ca proces de triere sau ca o serie de filtrare

©
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Politici si proceduri de recrutare

Una dintre primele masuri ce trebuie luate atunci cind se planificd recrutarea de angajafi
pentru organizafie este instruirea unor politici $i proceduri adecvate.

Politica de recrutare reprezintd codul de conduita al organizafiei in acest domeniu de

ativitate.

Exemplu:
,,in politica sa de recrutare, compania i§i propune sd respecte urmatoarele principii:
*sd anunte pe plan intern toate posturile libere existente;
*sd rdspunda tuturor cererilor de angajare, cu minimum de intarziere;
*sd caute, In orice imprejurare, sd-i informeze cu bund credintd pe potentialii angajti, in privinfa datelor
esentiale i a conditiilor de angajare aferente fiecdrui post liber anunfat;
*sd se straduiascd sd prelucreze cu eficientd §i bundvointa toate cererile de angajare primite;
*sd caute candidafii pornind de pe baza calificdrii lor de a ocupa postul liber respectiv;
*sd caute in orice imprejurare ca fiecdrei persoane invitate la interviu sd i se acorde in mod echitabil atentia
cuvenitd;
Compania i§i propune sa evite in orice imprejurare:
ediscriminarea nedreaptd a potentialilor candidafi pe temeiul sexului, rasei, varstei, orientdrii religioase sau a
handicapului fizic;

ediscriminarea nedreapta a candidafilor care au cazier;

e‘i)rmularea cu buna stiintd a unor conditii false sau exagerate in cuprinsul materialelor de recrutare sau al

unturilor de angajare.”
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Componentele procesului de recrutare

* Culegerea informatiilor —in cadrul cdreia se elaboreazad un plan de recrutare sub forma unui
studiu privind obiectivele generale ale organizatici. Aceastd culegere de informatii se poate verifica
prin intermedierea managerilor, pentru a se cunoa$te daca respectivele posturi vacante se vor

ocupa pl‘il’l promovarea interné sau recrutare.

* Organizarea posturilor $i a oamenilor — trebuie cunoscutd atit organizarea aplicatd ca punct
de plecare cét §i cea de perspectivd. Din compararea celor doud, se poate stabili concret necesarul
de recrutat.

® Plecdrile — este necesar sd se cunoasca evidentfa plecdrilor baza pe care se pot demara
demersurile de recrutare pentru posturile vacante datoritd demisiilor, pensionarilor, deceselor, etc.

* Studiul posturilor — se efectueaza pe baza analizei, descrierii i specificafiei postului,
evidentiindu-se informatiile privind denumirea postului, obiectivele, sarcinile, responsabilitdfile,
mijloacele folosite.

* Calculul nevoilor directe de recrutare — se efectueaza prin simpla comparare a efectivului
teoretic cu cel real, prin luarea in considerare a vitezei cu care se reinnoieste personalul. Gregelile

ce pot apdrea in cadrul procesului de recrutare influenfeaza negativ activitatea unei organizatii.

Surse de recutare

1. Recrutarea interna

O metodd pentru recrutarea internd de personal este aga numitul ,, job — posting”.
Astfel, angajatii pot fi ingtiinfa{i despre functiile vacante prin afigare, scrisori, publicatii,
radio sau televiziune, invitdnd angajatii sd solicite functiile respective. Aceastd metodd
trebuie folositd inaintea recrutdrii externe, pentru ca proprii angajati sa fie pregatiti
pentru a solicita un anumit post.

O sursd de recrutare a personalului pot fii angajatii existenti care pot realiza o buna
proiectare prin intermediul familiilor, sau cunogtintelor lor. Astfel aceastd modalitate
este una din cele mai eficiente, putindu-se recruta personal calificat cu costuri reduse.
Angajatii pot avea cuno§tinfe care au aceea$i pregétire ca i ei pe care i-a cunoscut la
conferinfe sau la diverse cursuri de specializare. Dar, selectia nu trebuie neglijatd.
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Promovarea sau transferul pe anumite functii a unor persoane dintre angajatii
organizaiei este o altd cale de ocupare a posturilor vacante. Dar apare un
inconvenient conform cdreia, performantele bune ale individului la un loc de
munca s-ar putea dovedii inferioare altei pozitii din firma, noul loc de munca
ceréand alte capacitdfi §i aptitudini.

O altd sursd internd o reprezintd angajatii pensionati din cadrul organizatiei, care

) - 1y
pot fi reangajali pentru a lucra un ,part time job” sau pot recomanda persoane
dispuse sa se reincadreze in organizatie. Mai pot fi recrutate $i reangajate
persoane care anterior au pérﬁsit organizalia pentru a-$i continua cursurile,

pentru formarea familiei, satisfacerea stagiului militar.

\
Avantajele recrutarii interne

Firma, organizafia are posibilitatea de a cunoagte mult mai bine punctele slabe si cele tari
ale angajatilor;

Atragerea candidatilor este mult mai ugoard pentru cd, fiind bine cunoscuti ca
performante, le pot fi oferite activitati superioare fafd de postul detinut;

Selectia conform criteriilor organizationale este mult mai eficientd;

Probabilitatea de a lua decizii eronate este mai mica, tocmai datorita volumului mare de
informatii definut despre aceStia;

Timpul necesar orientdrii $i indrumadrii pe post a noilor angajafi este mult redus;

Caracterul secret al unor tehnologii $i a know — how-lui” necesar utilizdrii acestora

impune folosirea recrutdrii interne;
Creste motivafia angajailor iar oportunitdfile de promovare sunt stimulative;
Recrutarea este mult mai rapidd $i mai pufin costisitoare;

Se solidificd sentimentul afilierii $i se amplifica loialitatea fatd de organizafie.
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Dezavantajele recrutarii interne

Existd $i anumite aspecte negative sub forma unor dezavantaje care privesc recrutarea
exclusiva din interior:

* Se impiedicd infuzia de ,sdnge proaspdt” de ,suflu tindr” $i nu favorizeazd promovarea de
idei noi, avangardiste, neputdndu-se evita inertia manifestatd uneori in fafa schimbdrii sau
in fata ideilor noi;

* Promovand doar pe criteriul vechimii §i a experienfei neglijdm competenta putind
dduna organizafiei prin promovarea unor persoane incompetente;

* Dacd speranfa de promovare nu se materializeazd oamenii devin apatici, ceea ce duce la

demoralizare §i in final la scdderea performantelor;

* Implicd dezvoltarea unor programe adecvate de ,training” care sd permitd pregdtirca
propriilor angajati pentru a-$i asuma noile responsabilitati.

2. Recrutarea externa

Recrutarea din exterior se face prin metoda informala si prin metoda formala.

Metoda informala (cooptarea)se caracterizeaza prin publicitate foarte limitatd,
recurgindu-se la concursul angajatilor care existd in organizatie, cerdndu-se acestora

sd apeleze la persoane interesate de angajare, dintre rude, prieteni, cunoscufi.

Majoritatea posturilor se ocupd prin metoda informald, deoarece aceastd metoda este

necostisitoare, se aplicd rapid.

TotusSi existd riscul, ca, din cauza unei oarecare doze de subiectivism sa se favorizeze
recrutarea unor cadre mai pufin corespunzdtoare. De aceea, este necesar, ca metoda
informald sd fie conectatd cu metoda formald, metodd ce presupune o audienfd mai

1arg§.
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Metoda formala - aceastd metoda se caracterizeaza prin cdutare de persoane ce doresc sd

se angajeze, aflate in cdutare de lucru pe piata muncii sau doritoare sd schimbe locul de
muncd pe care-1 defin. In acest scop se apeleaza la diferite forme de publicitate, exemplu:
comunicarea la Oficiul Forfelor de Muncd, publicitate, reviste de specialitate, companii de
recrutare, Internet.

Avantajele recrutarii din exterior Dezavantajele recrutarii din exterior

*Favorizeaza aportul de idei noi, promovand  *Evaludrile celor recrutati din exterior sunt

progresul intreprinderii; bazate pe surse mai putin sigure ca referintele,
*Se fac economii in costurile de pregétire interviurile, Intalnirile relativ sumare;

pentru intreprindere (vin persoane *Costul mai ridicat determinat de cdutarea pe
pregatite); piafa muncii care este mai vasta decét
*Oamenii care vin din afard, pot fi mai intreprinderea, mai pufin cunoscutd $i mai
obiectivi, deoarece nu au nici un fel de diversificatd;

obligatii fatd de cei din interiorul *Descurajeaza angajafii actuali ai intreprinderii,
organizafiei. reducandu-le $ansele de promovare, etc.

Atragerea candidatilor

Publicitatea constituie un element vital al procesului de recrutare. Obiectivul urmarit

trebuie sd fie acela de a patrunde cit mai adinc pe piata muncii, cu o ofertd de angajare
cAt mai atractivd, in aga fel inct sd determine o reactie corespunzdtoare din doud
puncte de vedere: al solicitdrilor de informatii suplimentare $i al numarului de cereri

depuse.

Principalele instrumente de publicitate pentru angajare — situate in afara organizatiei — sunt

urmadtoarele:

e ziarele locale;

e ziarele cu acoperire nafionald;

e periodicele tehnice/ profesionale;
® centrele de integrare profesionald;
o afise la intrarea in fabrica;

® alte tipuri de agenfjii.
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Publicitatea este cea mai clard metodd de atragere a candidatilor. Atunci cind se face uz
de aceastd metodd, trebuie sd se ia in considerare trei criterii: cost, viteza Si
probabilitatea gdsirii de candidati buni.

Obiectivele publicitatii sunt:

° Atragerea atentiei — trebuie sd concureze pentru atenfia potentialilor angajati cu alti
angajatori;

o Crearea Si mentinerea interesului — trebuie sd comunice intr-o maniera atractiva i

interesantd, informatii despre post, companie §i calificdrile necesare;

* Stimularea actiunii — mesajul publicitar trebuie emis de aga manierd, inct sd atraga
privirea $i sd-i incurajeze pe potenfialii candidati sa citeasca pana la sfargit mesajul.

Un alt pas este analiza surselor de unde pot proveni candidatii, firmele, institutiile
educationale $i locul unde se afld acestea. In final trebuie aflat ce ii poate atrage spre post
sau companie, pentru a putea include toate aceste informatii in mesajul promotional,
precum $i ceea ce ar putea sd-i respingd, de exemplu localizarea postului.

© J
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Factori de care trebuie sa tinem cont cAnd ddm un anunf de angajare:
® Numdrul $i locul — unde se afld potentialii candidati;

* Costul publicitatii; pentru ca publicitatea sa fie eficientd, aceasta trebuie sa atragd un
numdr suficient de candidati Si care sd aibd pregdtirea necesard, la un cost cit mai
mic;

® Frecventa cu care organizatia vrea sd publice anunturi este importantd in alegerea
publicatiei in care va apdrea;

® Tematica §i aria de circulatie a publicafiei; o publicatie economica va fi cititd de cei ce
cautd de lucru in acest domeniu, pe cind publicatiile de interes general vor atrage
candidati mai mulfi dar mai putin pregatifi.

Eficacitatea unui anunf de angajare poate fi apreciatd in functie de :

* numdrul solicitdrilor de informatii suplimentare;

* numdrul cererilor de angajare;

® gradul de compatibilitate al angajatilor.

© J
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Atributele pe care trebuie sd se aibd un anunt de angajare pentru a se dovedi
eficace:

® sd prezinte organizatia $i/sau obiectivul ei de activitate cu ajutorul citorva referiri

concise;

* sd furnizeze detalii concise dar suficiente cu privire la caracteristicile proeminente ale
postului;

® sd rezume atributele personale esenfiale pe care trebuie sa le posede defindtorul
postului;

° sd facd pe scurt §i referirile necesare la eventualele atribute de dorit;

* sa enunfe principalele conditii de angajre $i munca, inclusiv nivelul de salarizare
pentru postul respectiv;

° sa precizeze cum $i cui trebuie trimisa intentia de angajare;
® sd prezinte toate punctele de mai sus intr-o forma concisa, dar atrdgdtoare;

° sa respecte reglementérﬂe legale.

~

Agentii de recrutare a personalului

Agentiile de recrutare lucreaza eficient dar cu tarife mari. Existd insd riscul, ca ele s3

ofere candidati nepotriviti, dar acesta este diminuat dacd cerintele sunt clar infelese.

Agentiile de recrutare, variaza enorm in ceea ce priveste calitatea, preful $i serviciile
oferite. Majoritatea agentiilor de recrutare oferd toate tipurile de posturi in functie de
ce se oferd. Unele s-au specializat pe functii, iar altele pe domenii, iar altele in

recrutarea managcrilor.

Serviciile lor sunt rapide §i eficace, dar destul de costisitoare. Pentru gdsirea unui candidat
potrivit, comisionul agentiei poate fi de 15 % sau chiar mai mult din salariul pe primul
an de angajare. Uneori este mai ieftin sd se apeleze la un anunf publicitar, mai ales dacd
in perioada respectiva piafa muncii este favorabild angajatilor. Agentiilor trebuie sa li se

facd o informare riguroasa in privinfa cerinfelor postului.
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Companii de head hunting / vanatoare de
capete

Aceastd metoda este una dintre cele mai complexe metode de recrutare. Este
recomandatd pentru posturile de conducere $i posturile ce necesitd un grad mare de
specializare. Metoda constd att in localizarea §i identificarea persoanelor cu calitafi si
eficiente cerute cat $i motivarea acestora. Unii intreprinzdtori atunci cind recruteaza
un candidat bun in acel domeniu, 1i fac oferta de angajare avantajoase, oferindu-i salariul
si conditii de muncd foarte atrdgdtoare.

Pentru inceperea activitdtii de recrutarea a candidafilor valorogi se recurge la identificarea

urmatoarelor aspecte:
e Fisierul cu potentiali candidali

°® Activitdfi de marketing

L J

Consultantii de acest tip nu sunt deloc ieftini. ,Vandtorii de capete” percep un
comision de 30-50% din salariul pe primul an, dar recurgerea la serviciile lor se

poate dovedi extrem de eficienta din punctul de vedere al costurilor.

Consultantii specializati in racolarea cadrelor superioare i§i abordeazd mai intéi
propriile contacte din sectorul de activitate sau profesia in cauzd. Cei foarte
buni defin o refea extinsd de asemenea contacte, $i propria bancd de date. De
asemenea, vor avea $i specialigti in cercetare, care identificd persoanele apte sa
satisfacd termenii specificatiei postului, sau mdcar sa conducd la contractarea
unei persoane potrivite.

Cu cét are contacte mai numeroase, cu atat e mai bun consultantul specializat in

racolare.
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Internetul in recrutarea resurselor umane

Un CV electronic prezintd multe avantaje, congtientizate §i utilizate de foarte multe

persoane.

Recrutarea online este cea mai folositd la ora actuala de departamentele de resurse

umane din firme deoarece prezintd o serie de avantaje:

® Cel mai mare avantaj pe care il prezintd CV-ul electronic este acela cd el poate fi vazut
de un numar foarte mare de angajatori, iar singurul efort din partea candidatului este de
a se Inscrie pe un site specializat de recrutare §i plasare de personal.

® Usurinta gestiondrii informatiei, $i-au construit formulare standard de CV in care
persoanele trebuie doar sd completeze anumite cAmpuri de date. Acest fapt poate ajuta
§i la constructia CV-ului intr-un mod profesional, formularele standard venind in

A A . o M e s . s
1ntamp1narea organlzarn 1nforma§1€1 personale.
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® CV-ul electronic este (in general) mai putin perisabil decat un CV clasic.

e in general bazele de date specializate in recrutarea on-line permit reactualizarea unui
CV mai vechi. Cu alte cuvinte, dacd un CV a fost trimis printr-o scrisoare $i intre
timp au apdrut modificdri la acest CV, este destul de greu sd fim asigurafi ca

potentialul angajator va trece noile informatii in CV.

o In ceeace priveste CV-ul electronic, actualizarea informatiilor fine numai de
posesorul acestuia, fiind suficient sa intre pe pagina de web pe care a introdus initial
CV-ul §i sa opereze modificdrile.

® CV-ul electronic este mult mai ieftin: costurile de inscriere pe site-uri specializate sunt

zero iar costurile legéturii Internet pe durata editdrii CV-ului sunt relativ mici.

® Reducerea timpului de realizare $i reactualizare, apoi de trimitere a unui CV obignuit.

15.03.2016
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5.3. Selectia resurselor umane

Procesul de selectie al personalului trebuie privit ca o activitate de armonizare intre cerinfele

unei functii $i capacitdtile fizice $i psiho—intelectuale ale candidatului selectionat.

-Adecvarea dintre cerinfele postului $i capacitatea angajatului este importantd §i pentru
persoanele care solicitd functia respectiva.

-Plasarea intr-o functie nepotrivitd poate conduce la eforturi §i timp suplimentar pentru
angajat, care ar putea folosi experienta sa mai bine in altd functie sau in altd pozitie.

Def. Selectia personalului este acea activitate a MRU care constd in alegerea,
potrivité a anumitor criterii, a celui mai competitiv sau potrivit candidat pentru

ocuparea unui anumit post.

©

Procesul de selectie urmeaza logic dupa analiza posturilor, planificarea personalului,
precum $i dupd recrutarea personalului care trebuie sa atragd un numar suficient de
mare de potentiali candidati, dintre care vor fi ale$i cei mai capabili sau cei mai
competitivi pentru ocuparea posturilor vacante.

Selectia RU nu inseamna alegerea unor supra valori, ci examinarea psihologicd, atentd in
baza cdreia se poate realiza o repartitie tiintificd a personalului la diverse locuri de
muncd, conforme cu aptitudinile §i pregatirile fiecarui individ.

Astfel, prin selectie se pun in eviden{d calitdtile sau prezenta / absenfa unor contradictii
profesionale, $i in baza rezultatelor obfinute, cel in cauza este orientat spre locul de
muncd in care se preconizeaza cd va da un randament maxim §i va fi pe deplin

mulfumit, satisfacut de ceea ce face.

L

\
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Metode de selectie

Selectia personalului se poate efectua folosind doud categorii de metode: empirice $i
stiintifice.

Metodele empirice nu se bazeaza pe criterii riguroase ci pe recomandari, impresii, aspectul
fizic al candidatilor, modul de prezentare al acestora, etc.

* Analiza grafologica —investigafii asupra scrisului, efectuatd in vederea stabilirii
unor relatii intre personalitate $i scris sau pentru studierea trdsdturilor de caracter ale
unor persoane;

¢ Frenologia — arata corelatia intre caracterul §i functiile intelectuale ale individului pe
de o parte $i conformatia craniului pe de altd parte ceea ce impune studiul formei,
proeminentfei $i neregularitafile capului;

¢ Chiromantia — Stiinfa studiului méinii care studiaza existenfa unor corelatii intre

caracter Si desenul mainii;

* Astrologia — care se ocupad de prevederea destinului oamenilor prin pozitia §i

migcarea astrelor sau prin alte fenomene ceregti;

/

Metodele Stiintifice se bazeaza pe criterii §tiinfifice folosind mijloace sau metode specifice

de evaluare a personalului.

Scopul principal al selectiei este de a obfine acei angajati care se afld cel mai aproape de
standardele de performantd dorite $i care au cele mai bune Sanse de a realiza
obiectivele individuale §i organizatorice.

Criteriile pentru aprecierea metodelor de selectie sunt:
¢ Costul — cu cét procesul de selectie este mai complex cu atat costul va fi mai mare.

2 e A A . . .. . . .
In conditiile in care se folosesc in serie mai multe tehnici, timpul alocat va fi mai lung

Si resursele folosite mai numeroase;

* Timpul — procesul recrutdrii §i selectiei poate lua destul de mult timp. Aceasta
perioadd poate fi cuprinsd intre citeva sdptdmani (2-3) i cteva luni.

* Nevoia de aptitudini deosebite — multe posturi au cerinfe deosebite pentru
aptitudini $i calitafi. ex: condifia fizicd, carnet de conducere , aptitudini de
programatori, etc.

* Asteptarile candidatilor — ace$tia vor avea agteptdri din partea angajatorului, in

aceea§i mdsurd in care angajatorul are din partea sa.

\
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Procesul de selectie a resurselor umane

Activitdtile de selectie au drept scop sd-i identifice pe candidatii cei mai potriviti i
sd-i convinga sd intre in organizatic. Chiar §i in perioade de $omaj accentuat,
selectia este in foarte mare madsurd un proces biunivoc: nu numai organizatia face o
evaluare a candidatilor, ci §i invers.

Din punctul de vedere al organizafiei, selectia reprezinta tot atit de mult o operatiune
de ,marketing $i vinzare” ca $i recrutarea initiald.

Cele mai importante caracteristici ale procesului de selectie sunt urmdtoarele:
¢ clementele cererii de angajare (formulare de cerere, CV-uri, scrisori de intentie);
e interviul;

e testele de selectie si/sau referinfele.

o J

Caracteristici importante ale procesului de selectie

RECOMANDARI

CERERI DE ANGAJARE INTERVIURI

*Formulare de cerere TRIERE/ *Unu-la-unu DECIZIA DE

CV-uri | " < eDoi-la-unu 1| SELECTIE
eScrisori de intentie LISTAFINALA eComisie

T

TESTE DE
SELECTIE

*Capacitate
intelectuala
eAptitudini
ePersonalitate
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Principalele etape ale procesului de selectie:

1. trierea formularelor de cerere sau a CV-urilor;

2. Intocmirea unei liste finale (restrénse) cu candidati;

3. invitarea acestor candidati la interviu;

4. desfagurarea interviurilor (§i a testdrilor auxiliare, dupd caz);
5. luarea unei decizii cu privire la candidatii selectati;

6. elaborarea Si confirmarea unei oferte atractive;

7. anunfarea in scris a candidatilor respingi;

8.  informarea managerilor in legﬁturé cu deciziile luate.

Cereri de angajare

Formularele de cerere pentru angajare

Unul dintre cele mai mari avantaje pe care le oferd formularele de cerere este acela cd
informatiile despre candidati vin intr-un format standard.

Fiecare candidat este mai mult sau mai putin obligat s3 completeze toate sectiunile
formularului, iar eventualele omisiuni ies imediat in evidentd. Un formular de cerere
bine conceput trebuie sd permitd solicitantilor sd-§i facd o prezentare completd si
corectd, avind agadar posibilitatea sd demonstreze ca defin atributele necesare pentru

ocuparea postului respectiv.

Formularul de cerere poate fi utilizat ca bazd de discutie pentru interviu, dat fiind faptul

cd reprezintd cea mai completd colectie de date in legdturd cu candidatul, disponibild

fnainte de interviu.

Majoritatea organizafiilor constatd cd au nevoie de doud sau trei tipuri diferite de
formulare, pentru a se plia pe cerinfele specifice principalelor grupuri de posturi de

manageri, functionari, muncitori, etc.

©
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Exemplu de formular de cerere tip ,inchis”

Postul solicitat:

Numele: Prenumele:
Adresa: Nr. De telefon:
Data nasterii: Locul nasterii:
Starea civila: Copii:

Studii:

Scoala:

Liceau:

Cursuri de pregatire profesionala:

Experienta profesionala:

Locul de munca actual / Ultimul loc de munca:

Firma: Salariul saptamanal:
Prime:

Locuri de munca anterioare:

Preaviz necesar la actualul loc de munca:

Persoane de contact pentru referinte:
@ Semnitura: | Data:

/ Exemplu de formular de cerere tip ,deschis”

Postul solicitat:

Numele: Prenumele:
Adresa: Nr. de telefon:
Data nasterii: Locul nasterii:
Starea civila: Copii:

Studii generale si de specialitate:
Liceu:

Colegiu:

Facultate:

Altele:

Cariera profesionala:

Pozitia curenta si salariul:

Scurtd descriere a posturilor anterioare:

(incepand cu cel mai recent)

Principalele domenii de interes/Pasiuni personale:

Ce anume va atrage la acest post?

Care este contributia pe care considerati ca o puteti aduce?

Ce anume v-a oferit cele mai mari satisfactii in activitatea profesionald de pana acum?
Cum credeti ca va evolua cariera dumneavoastra profesionala in urmatorii cativa ani?

Preaviz necesar la actualul loc de munca

Persoane de contact pentru recomandari:

e Va rugam sa treceti numele a doud persoane dispuse sa ofere recomandari in ceea ce va proveste.

Semnatura: | Data:

15.03.2016
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Prezentarile de tip ,Curriculum Vitae”(1)

O prezentare de tip ,curriculum vitae” sau CV, cum i se spune de obicei — nu este
altceva decit documentul prin care candidatul i$i prezintd propria biografie, prin
prisma detaliilor necesare pentru a primi postul dorit.

Majoritatea CV-urilor reprezintd, de fapt, o combinatie intre doud elemente: (1)
informatii standard/de rutind cu privire la candidat §i (2) informatii personalizate
(specifice persoanei in cauza).

Prima categorie (I) contine amdnunte elementare cum ar fi:
® numele, adresa $i numarul de telefon;

® varsta, starea civila;

® studii: gimnaziale/de liceu sau colegiu/universitare;

e certificdri: certificat (diplomd) de absolvire in invdfdmantul secundar, diplomad de
bacalaureat, diploma universitard $i post-universitard, alte certificate de absolvire,

diplome i titluri;

¢ calitatea de membru al unei asociatii profesionale.

/

Prezentarile de tip ,Curriculum Vitae” (ll)

Informatiile personalizate (II) se compun din informatii privitoare la chestiuni cum
ar fi biografia profesionald, domeniile de interes $i factorii de motivatie, aga
cum le percepe candidatul in cauza.

Astfel, candidatul poate hotdri singur ordinea in care sd-§i prezinte experienta in
munca anterioard, avand latitudinea sd hotdrasca §i cit de mult — sau de putin

— este cazul sa spund despre timpul petrecut pe anumite posturi sau despre
anumite domenii de interes.

15.03.2016
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Tipologia CV-urilor

Unii autori propun patru categorii de CV-uri: cronologic, functional, tintd, electronic.

¢ CV-ul cronologic - Este cel mai tradifional mod de organizare a CV-ul. La fiecare post
trebuie mentionate responsabilitatile Si realizdrile, evidentiindu-se cel mai recent post.
Abordarea cronologica este recomandatd persoanelor cu o bogatd experientd in munca §i
care doresc sd evolueze in aceea$i cariera;

® CV-ul functional - aici se accentueazd domeniile de competentd prin alcdtuirea unei

liste de realizdri Si identificarea ulterioard a angajatorilor $i a experientei academice in
sectiuni subordonate;

e CV-ul tinta - CV-ul {intd, doregte sa atragd atentia asupra a ceea ce poate persoana sa
facd pentru un anumit angajator pe un anumit post. Imediat dupd declararea obiectivelor
de carierd, se ingiruie capacitafile definute care sunt relevante pentru acel post i
realizarile curente;

¢ CV-ul electronic - Un scanner anexat unui calculator poate citi CV-ul. Calculatoarele,
citesc Si extrag datele personale, aptitudini, educatie, calificdri, locuri de munca
anterioare. Programul analizdrii CV-urilor, in functie de criteriile amintite, face o lista de
candidafi care indeplinesc toate cerintele obligatorii $i le clasificd. Calculatorul face
aceastd muncd mult mai repede decit omul $i mult mai sistematic. Metoda este
recomandabild cand avem de a face cu un numdr mare de candidati.

© J

Scrisoarea de intentie

Este indicat ca un CV sd fie insofit de o scrisoare de intentie, care nu repetd informatiile
confinute de acesta.

® Scrisoarea trebuie sd fie scurtd, concisd, i sa aiba un stil direct.
o In structura sa, sunt incluse: scopul, obiectivele, punctele forte §i slabe ale candidatului.

® Mai pot fi mentionate aspecte cum ar fi salariul actual, motivafia pentru noul serviciu,
etc.

Aceastd scrisoare trebuie adresatd intotdeauna unei anumite persoane de aceea este bine sa
aflam cui trebuie sd adresdm aceasta scrisoare. Cind nu avem aceastd informatie
scrisoarea trebuie adresatd Sefului compartimentului de personal sau directorului de
general.

Scrisoarea trebuie sd stimuleze interesul cititorului. Stilul exprimé personalitatea
candidatului fiind necesar sa exprime increderea in sine.

Trebuie sd facd dovada interesului fatd de firma, organizatie, ardtind cd define informatjii
despre organizafie. Cu cdt se va cunoa§te mai mult despre organizatie, cu atat este mai
uSor sd se dovedeascd modul in care abilitdfile candidatului pot fi valoroase pentru
organizatie.

©
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4 Trierea cererilor N

Primirea cererilor de angajare se poate face in patru feluri:

1. solicitantii se prezintd personal;

2. se depune la organizafie un formular de cerere completat;
3. se trimite o scrisoare de solicitare;

4. se depune un CV.

Dintre cele patru, formularul de cerere constituie cea mai potrivitd sursd de informatii in
legdturd cu solicitantul, de$i in climatul economic actual, CV-urile au inceput sd fie din
ce in ce mai rdspandite. In esenfd, CV-ul nu este altceva decat un formular de cerere
conceput de candidat.

Cererile sunt de obicei triate prin impdrfirea in trei categorii:

1. clar corespunzdtoare;
2. posibil corespunzdtoare;

3. nccorcspunzétoar&

Candidatii clar corespunzdtori sunt convocafi pentru interviu, posibili concurenti sunt
tinufi temporar in rezerva, iar candidatii necorespunzdtori sunt respingi. Dacd numdrul
celor care acceptd invitatia la interviu se dovedeSte prea mic, atunci sunt convocafi cifiva
dintre concurentii-rezerva.

o J

4 N

Interviul de selectie

Scopul interviului este de a obfine informatii despre candidat. Aceste informatii vor face
posibild prevederea performantelor viitoare ale candidatului la locul de munca, si
compararea candidatilor intre ei. Cu ajutorul lui se proceseaza §i evalueaza informatiile
obtinute despre candidat, in legdturd cu particularitdfile postului.

Daca formularul de cerere constituie elementul central al primei etape din cadrul
procesului de selectie, interviul reprezintd echivalentul acestuia din etapa urmdtoare.
Interviul se compune dintr-un schimb formal de informatii, impresii §i puncte de vedere
care are loc intre potentialul angajator $i potentialul angajat $i in urma cdruia cele doud
parti, fie se aleg reciproc, fie se despart.

De obicei, la interviu participd un singur candidat odatd, dar numarul intervievatorilor
poate sa varieze foarte mult. Cele mai des intalnite variante sunt:
® un singur intervievator;
¢ doi intevievatori;

® o comisie de intervievare.

© J
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Pregatirea intervievatorilor consta in:

® Intervievatorul trebuie sa aibd la indemand Si sd fi studiat cu atenfie toate

documentele relevante (figa de post, specificatia de personal, formularul de cerere $i

alte materiale, cum ar fi recomandarile);

* Intervievatorul trebuie sd stabileascd precis problemele pe care se cuvine sd le

abordeze in timpul interviului;

* Intervievatorul trebuie sd-$i pregdteascd dinainte intrebdrile esentiale pe care

urmeazd sd le pund candidatului precum $i eventualele observatii;

e Candidatului trebuie sd i se ofere cit mai multe ocazii de a-Si face o prezentare

completd §i corectd; Cu toate acestea, intervievatorul trebuie sa fie acela care

controleaza permanent situatia;

* Intervievatorul trebuie sd fie consStient de propriile sale prejudecdti si pdreri.

/

Clasificarea interviurilor )

- dupa numar intervievatorilor

Interviul individual — cel mai folosit, obfindndu-se posibilitatea dezvoltdrii unei
relatii intre intervievat $i intervievator. Dar poate apdrea lipsa de obiectivitate, tocmai

datorita existenfei unui singur intervievator, care nu poate fi controlat.

Interviul colectiv — intr-o oarecare mdsurad, interviurile colective depdgesc
problemele prezentate anterior. Astfel, unul sau mai mulli vor intervieva candidatii.
Dintre intervievatori fac parte managerul de linie al postului vacant, un oficial din
departamentul de Resurse Umane precum §i alte persoane ce au o implicafie directd
cu acel post §i care ar pune candidatului intrebdri de specialitate asupra formarii
profesionale.

Consiliul de intervievare — este o subdiviziune a interviului colectiv, acesta fiind
constituit dintr-un numar mare de intervievatori. Intervievatorii vor pune, fiecare, cite
una maxim doud intrebdri. Pe baza rdspunsului candidatului membrii consiliului de
interviu 1$i vor face o pdrere despre aptitudinile §i calitatile, parere ce va conta la

luarea deciziei finale.
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Clasificarea interviurilor
- din punct de vedere al structurii

* Interviuri structurale folosesc un set de intrebdri standardizate care sunt puse tuturor candidafilor
pentru o anumitd functie. Aceste intrebdri sunt standardizate tocmai pentru ca evaluarea sd se
poata face cit mai corect obiectiv; chestionar oral §i oferd mai multd consistentd $i acuratefe in
comparatic cu alte tipuri de interviuri. Este folositd pentru alegerea inifiald, cind numdrul de
candidati este mare.

e Interviuri nondirective folosesc intrebdri generale, din care sunt dezvoltate altele. Se folosesc in
consultatii psihologice dar §i in procesul seleciei personalului. Cel ce conduce interviul pune
intrebdri generale pentru a stimula intervievatul sd discute. Apoi, intervievatorul alege o idee din
rdspunsul candidatului §i formuleaza urmdtoarea intrebare. Dificultatea aplicdrii acestui tip de
interviu priveste infelegerea relafiilor, functiilor §i posibilitatea obfinerii unor date comparabile
pentru toti candidatii.

¢ Interviuri stresante este un tip special de interviu cu scopul de a produce voit anxietate si

presiune asupra candidatului pentru a vedea cum reactioncaza. Cu alte cuvinte, cel ce conduce

interviul ia o atitudine ostild, agresivd, chiar insultdtoare. Acest tip de interviu se foloseSte in cazul

functiilor in care viitorul angajat se va intalni cu situafii cu un inalt grad de stres. De asemenea acest

interviu implicd prezentarca unui grad mare de risc. El poate genera ugor o imagine foarte proastd

asupra intervievatorului, patronului §i poate provoca rezistentd din partea candidatului asupra

efunci}iei oferite.

~

/

Reguli in planificarea interviului
e Candidatul trebuie anuntat unde $i cand are loc interviul §i cu cine trebuie sd ia
legatura.
* Candidatul trebuie sd aibd o camerd liniStitd unde sd aStepte.
* Intervievatorul trebuie sd fie pus la curent cu programul de intervievare, care trebuie
conceput astfel incét sa fie suficient timp pentru candidat.

¢ Intervievatorul trebuie sa vada CV-ul, scrisoarea de intentie si formularul de inscriere

inaintea interviului, pentru a §tii ce intrebdri sd pund.

¢ Controlul interviului este foarte important, acesta presupune cunoagterea informatiilor

ce trebuie obfinute, culegerea sistematicd a acestora $i oprirea cind au fost obtinute.

¢ Intervievatorul trebuie sa §tie sd conduca interviul, s3 nu vorbeascd mai mult de 25%
din timpul interviului de fond.

® Abordarea realistd a functiei presupune ca cel care conduce interviul trebuie sd ofere
informatii corecte despre postul pentru care se desfdgoard selectia, despre organizatie,
astfel incét, candidatul sd poatd evalua, propriile agteptdri la funcfie, reducandu-se
riscul insatisfactiei angajatului.

* Candidatul trebuie informat la sfargitul interviului care va fi pasul urmator.

@ Urmarirea integrarii candidatilor ce au fost selectati.
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Testele utilizate pentru selectia resurselor umane (l)

* Teste de inteligenta — acestea sunt destinate s3 mdsoare gradul de realizare a unei serii de

activita{i cerebrale standard; sunt stréns legate de capacitatea generald de a invata; Testarca

‘inteligenfei’ este un domeniu foarte controversat, iar testele utilizate sunt in general departe

se bazeze pe o teorie despre ce inseamna inteligentd i trebuie sa utilizeze o serie de

instrumente verbale $i nonverbale pentru a mdsura diferitii factori sau constituenti ai

cauzd, ’inteligenta’ este grupatd in mai multe domenii.

* Teste de aptitudini — acestea sunt teste de capacitdfi speciale, cum ar fi inteligenta tehnica,
gandirea spatiald Si capacitatea de a lucra cu cifre; sunt proiectate pentru a previziona
potentialul unui individ de a ocupa in mod eficient un post $i de a executa sarcini specifice
acestuia.

Astfel pot fi: aptitudini pentru munca de birou; aptitudinile mecanice dexteritate, creativitate,

atenfie, putere de observalie, aptitudini psiho-motrice, rafiune, etc.

©

de a fi infailibile. Dificultatea, in cazul testelor de inteligentd constd in faptul cd ele trebuic sa

inteligentei. Testele de inteligentd sunt cel mai bine utilizate pentru diagnosticare $i din aceastd

~

/

Testele utilizate pentru selectia resurselor umane (ll)

¢ Teste de cunogtinfe — acestea sunt destinate sa mdsoare cunoStinfele asimilate
in timp $i cuprind teste de verificare a unui domeniu, de calcul, de tehnoredactare,
etc. Aceste teste pot fi generale, ultimate de obicei cu cele de inteligentd pentru
selectia managerilor sau profesionale, devenite obligatorii in administratia publica
§i in intreprinderile bugetare.

¢ Teste de personalitate — acestea au ca scop creionarea profilului individual de
personalitate al subiectului testat; Testele de personalitate urmdresc mdsurarea
unor variabile cum ar fi gradul de introversiune sau extraversiune, stabilitatea sau
labilitatea afectiva a candidatului. Aceste teste ar trebui administrate numai de
psihologi pregatiti.

¢ Teste de inclinatii ocupationale — aceste teste sunt destinate sd scoatd in
evidentd preferintele subiectului pentru anumite categorii de ocupatii; pot fi
utilizate cu succes in activitatea de consiliere profesionald. Se folosesc in anumite
situatii ca suplimente ale testelor de personalitate.
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grupului.

angajafii:

©

5.4 Angajarea si integrarea resurselor umane

Integrarea socio-profesionala reprezintd procesul de asimilare a unei persoane in
mediul profesional, de adaptare a acesteia la cerinfele de munca $i comportament ale

colectivului in cadrul cdruia lucreazd, de adecvare a personalitdtii sale la cea a

Pentru o integrare rapida si eficace, noul angajat trebuie sd primeascd atat informatii cu

privire la obiectul de activitate, modul de organizare, locul ocupat in contextul socio-
economic, facilitdfile oferite personalului cat §i informatii referitoare la postul ocupat,
sarcinile, responsabilitdtile, conditiile de lucru, criteriile de evaluare a rezultatelor,
comportamentul agteptat, persoana cu care va colabora, etc.

Multe organizatii doresc sd grabeasca procesul de integrare. Dar managerii de personal

invocd doud argumente pentru intirzierea asumadrii responsabilitatii de cdtre noii

® nu se poate lucra in mod eficient, fard o cunoagtere buna a organizatiei;

° complexitatea sarcinilor face imposibild indeplinirea acestora fdra o inifiere prealabild.

/

Cine intervine in procesul de integrare si cum?

Factorii de raspundere

Responsabilitati

Compartiment de

Resurselor Umane

- inscrierea angajatilor pe statul de plata
- planificarea activitatilor de integrare
- evaluarea activitatilor de integrare

- explicarea structurii organizatiei

Seful ierarhic superior

- prezentarea detaliata si precisa a drepturilor si indatoririlor
- dialogul direct periodic cu noii angajati

- controlul integrarii

Supraveghetorul

- informatii despre atributiile locului de munca
- sensibilitatea echipei de lucru pentru primirea noului angajat

- explicarea obignuintelor si traditiilor organizatiei sau ale
grupului de munca

- indreptarea frictiunilor pe care le pot provoca initiativele
noului angajat

15.03.2016

23



Integrarea socio-profesionala

Integrarea profesionalé are implicatii de ordin psihologic, social, organizatoric §i

pedagogic. Aceasta vizeazd o serie de obiective, dintre care cel mai important e
sprijinirea noilor candidafi in familiarizarea cu noile condifii de munca, facilitarea
acomodadrii noului angajat cu grupul de munca i crearea unei atmosfere de
siguran{d, confidenfialitate $i de afiliere.

Responsabilitatea integrdrii profesionale va fi impdrtitd intre manager ($eful ierarhic

superior), supraveghetor $i departamentului de RU. Pe lingd prezentarea noului

loc de munca, angajatului i se explicd, faptul cd integrarea se va realiza mai ugor
dacd va respecta anumite principii in relatiile cu ceilalti.

Rezultatele cercetdrilor psihologice ne conduc la concluzia ca unul dintre sentimentele

cele mai importante pentru om este recunoagterea celorlalti. Astfel, in relatiile

informale, cu colegii, trebuie sd se impund principiul ,,comportd-te aga cum tu ai

dori ca ceilalfi sd se comporte cu tine!”

Programe si metode de integrare profesionala (l)

Informatiile necesare noilor angajati se grupeaza in trei categorii:
23 grup g

* informatii generale despre activitatile curente ale organizaiei $i ale muncii pe care
angajatul urmeaza sd o desfdgoare.

* informatii despre istoricul organizatiei, obiectivele, misiunea, strategia, politica

firmei, etc.

* informatii generale, de preferintd scrise, regulamentele de ordine interioara,

facilitd{i de orice fel de care se bucurd in cadrul organizatiei.

Pozitia noului angajat Domeniile la care se refera informatiile
Noul angajat in cadrul - organizatia i compartimentul in care se va
intreprinderii lucra

- atributiile noului post
- persoanele cu care se va colabora
- relatiile cu noii sefi si subordonati

Incadrarea pe un post nou in - atributiile noului post

acelasi compartiment - persoanele cu care se va colabora
- relatiile cu noii sefi si subalterni

Incadrarea pe un post nou, in alt | - atributiile noului compartiment

compartiment, in aceeasi unitate | - persoanele cu care va colabora

- relatiile cu noii sefi si subalterni

\
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Programe si metode de integrare profesionala (ll)

Programele de integrare urmdresc insugirea de cdtre noii angajai a informatiilor de

care au nevoie astfel incat aceStia sd capete Incredere, capacitatea lor de a se

adapta rapid la cerinfele postului.

Principalele cerinte ale unui astfel de program sunt urmdtoarele:

® sd prezinte toate informatiile strict necesare;

® sd prezinte identificarea principalelor lacune, pe linie profesionald ale noilor
angajati $i sa asigure mijloacele pentru rapida lor inldturare;

® sd acorde prioritate calitdtfii munci $i responsabilitatilor;

° sd insiste Insu§irea principiilor care permit mentionarea unui climat favorabil de

lucru.

Costurile determinate de selectia, angajarea i
integrarea personalului

Angajarea unui salariat reprezintd o investitie din partea intreprinderii, care determind
cheltuieli.

Acestea trebuie calculate $i apreciate in raport de eficienfa activitdtii noului lucrdtor.
Astfel se exprima cheltuielile ocazionate de implicarea personalului din
compartimentele: Resurse Umane, administrativ, medical, calificare, salarizare,
promovare §i aportul specialistilor in selectie (psihologi).

Alte cheltuieli ce pot apare se concretizeazd in anunturile facute, onorarii pentru

agentiile specializate in recrutarea forfei de muncd, transportul candidatilor,

materiale de birou, consumabile, etc.
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Cheltuieli necesare integrarii salariatului cuprind trei faze:

Faza de informare - In faza de informare noul salariat se documenteaza asupra
lucrdrilor specifice postului pe care-1 ocupd, studiazd materialele existente, cunoagte
membrii colectivului, etc. Durata acestei faze variazd de la doud-trei zile, la luni de
zile, in functie de mai multi parametri: complexitatea activitafii, specificul acesteia,
colectivul, etc. Aceastd fazd are o eficientd scazuta.

Faza de insuSire a meseriei — In care noul salariat desfagoard activitdti specifice
postului fard a comite gregeli mari; se integreaza $i se observa o cregtere a eficientei
activitafii salariatului.

Faza de contributie personald in intreprindere - Aceasta e faza de contributie
personald a salariatului, acesta e stdpan pe meseria sa, in timp elimind din activitatea
sa eventualele erori profesionale, contribuind la activitatea organizatiei.
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