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Cuvant Tnainte

Managementul modern s-a dezvoltat in mediul
economic, dar astazi acesta este cel purin la fel de necesar
Tn cadrul organizariilor care nu au caracter economic, nu
urmaresc profitul financiar, aga cum sunt organizariile
din sectoarele social, artistic, sportiv sau chiar politic.
Managementul este acelagi Tn toate domeniile si Tnseamna
combinarea resursalor existente de asemenea manierd
incat si se obfing maximum de satisfacrie. Tn domeniul
economic, satisfacfia este profitul, in arta, crearia, in
sport, performanya, Tn politica, bunul mers al societarii.
Chiar daca exista in fiecare domeniu aspecte definitorii,
resricsii care dau specificitate acsiunilor manageriale,
peste tot se aplica aceleasi cerinre de rasionalitate,
aceleasi metode si tehnici de optimizare, aceleasi eforturi
pentru obrinerea efectului maxim in organizarie si a
satisfacriel membrilor sai

Sudiile de caz pun accentul pe aspectele practice
intdlnite Tn managementul firmelor, ajutdnd la
Tnrelegerea si aplicarea cu usuringg a metodelor i
tehnicilor specifice, a metodologiei de proiectare,
analiza si rasionalizare a sstemului de management, a
metodelor de analiza a contextului concurenrial al firme,
a metodelor i tehnicilor de perfecsionare a comunicarii
organizasionale, a stimularii motivariei si a creativitarii.

Conf. univ. dr. Neculae Ndabarjoiu
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CAPITOLUL 1

CONSIDERATII GENERALE PRIVIND
PIATA FORTEI DE MUNCA A ROMANIEI
ANUL UI 2007

Ritmul dezvoltarii economice imprima dinamica
fortei de munca. O explozie economica categoric ar
genera cel putin un fenomen nou iTn Romania
posibilitatea de a alege. Piata fortei de munca este inca
departe de a fi generoasi. Tn conditiile in care existi
foarte putine alternative, practic nu se pune problema
alegerii - implicit aunui loc de munca.

Tinerii Tsi cauta Tn general un loc de muncaa stabil
care saa le asigure un trai decent. Intrebati ce si-ar dori
si faca n viata daca si-ar permite si aleaga, de multe
ori raspunsul este complet diferit. Ce se intampla n
aceste conditii cu potentialul excelent pe care il are
piata romaneasca? Investitorii straini care vin sa
dezvolte afaceri aici sunt uimiti de nivelul educational,
cunostintele de limbi straine, capacitatea si dorinta de a
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invata a tinerilor. Ca anggjator este fundamental si
reusesti sa identifici decalgjul dintre ambitiile si
capacitatea reala a oamenilor.

De acest decag depinde atitudinea fata de
muncaa. Oricat ar parea de exacerbata notiunea de
motivare, ea capata alte dimensiuni si castiga enorm de
mult teren in afi recunoscuta ca esentiala Tntr-o afacere
de succes. Astfel, selectia de persona devine un factor
primordial a reusitei, la care se adauga politicile de
resurse umane ca parte integrata a strategiel de
dezvoltare. Ce lipseste fortei de munca din Romania?
Provocarea, curgjul, increderea in sine si nu in ultimul
rand responsabilizarea.

Daca nu se va aduce Romaniei mult dorita
explozie economici, cu sSiguranta va aduce o
maturizare a fortei de munca. O demonstreaza de pe
acum atentia crescanda acordata stilului managerial a
unel firme, renumelui acesteia si tot ma mult
atmosferel de lucru. Cum pot acestea sa influenteze

atitudinea fata de munci? Enorm dar abia acum
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descoperim. Sa nu uitam totus ca o schimbare de
atitudine porneste de la fiecare dintre noi. Sa alegem
este primul pas. (Roxana Rotaru, Director Resurse
Umane Orange Romania)

Primul pas in obtinerea calitatii de angajat este
reprezentat de catre esentiala informare n legatura cu
legislatia muncii, Tn acest sens, ulterior vom mentiona
elementele semnificative, de baza ce trebuie cunoscute

de fiecare anggjat:

1.Contractul individual de munca (C.I.M.) seincheiein
3 exemplare:

- angagat

- angajator

- Inspectoratul Teritorial de Munca(1.T.M)

2.C.I.M. se semneaza personal de catre angagjat si de

catre o persoana autorizata din cadrul organizatiel.

3.C.I.M. se inregistreaza la |.T.M. in 20 zle

calendaristice de la data semnarii.

11



4. Demisia nu trebuie motivata de angagjat S nici
acceptata de catre angagjator, in schimb concedierea

trebuie incadrata conform Codului Muncii.

5. Pericada de proba este inclusa in C.I.M., angajatul
cat s angagjatorul avand aceleas drepturi si obligatii in
pericada de proba ca s pe parcursul desfasurarii

contractului.

6. Perioda de proba dureaza in general 15 zile, exceptie
facand muncitorii necalificati (5 zile) s absolventii

ingtitutiilor de invatamant (maxim 3 luni).

7. Conform Contractului Colectiv de Munca, unic la
nivel national:

- sdariul minim pe economie (pentru persoane
necalificate)- 440 RON

- salariul minim pe economie (pentru persoanele cu
studii superioare)- 880 RON- daca ocupa un post care

are casi cerintaobligatorie studii superioare.

12



CAPITOLUL 2

ANALIZA POSTURILOR

2.1. DEFINIRE

-

Ludndu-se in considerare faptul ci n vederea
obtinerii de profit, institutiile contemporane pun, pe zi
ce trece ma mult, accent pe organizarea eficienta a
muncii, analiza posturilor reprezinta centrul activitatilor
din domeniul managementului resurselor umane.

Prin intermediul analizei posturilor sunt reunite
informatiile necesare identificarii si  descrierii
elementelor caracteristice procesului de munca, ae
postului si nu in ultimul rand a anggjatului, desi este
de subliniat ideea ca analiza posturilor face referire la
continutul si cerintele posturilor si nu la analiza
salariatului care ocupa postul respectiv.

Pentru a se putea realiza o eficienta anaiza a

posturilor este esentialmente necesara punerea in
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discutie a elementului central a acestei andlize:
POSTUL.
Conform literaturii de specialitate POSTUL poate

reprezenta:

0

0

Un grup de locuri de munca (pozitii) identice
sub aspectul sarcinilor semnificative s
importante, prestate de angajati Tn cadrul unei
companii, laun moment dat".

Adaptarea unel functii la particularitatile
fiecarui loc de munca si la caracteristicile
titularului pe care 1l ocupa, deoarece functia
constituie factorul de generalizare a unor

posturi aemanatoare si are in vedere aceleasi

caracteristici  principale referitoare la
obiective, sarcini, autoritate si
responsabilitate’.

Y Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii - Editura Irecson, Bucuresti

2005

2 Aurel Manolescu - Managementul Resurselor Umane, Ed.Economica,
Bucuresti, 2004
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In limbajul curent, prin POST se intelege, locul pe
care 1l ocupa o persoana in cadrul unel organizatii, in
conformitate cu ierarhizarea personalului evidentiata n
cuprinsul organigramel organizatiei respective.

Astfel retinem ca POSTUL reprezinta, funcria
ocupata de un individ in cadrul unui deparatament,
prezentand relarii  organizatorice de: autoritate,
cooperare, control sau reprezentare, in raport cu
celalalte posturi, detindnd drepturi i obligarii
specifice, evidenriate prin figa postului.

Avandu-se Tn vedere faptul ca obiectivul principal
al unel organizatii este aceea de a Tsi maximiza
profitul- concretizat ntr-un excedent financiar (din
perspectiva ingtitutiilor private) sau concretizat n
satisfacerea interesului pulic (din punctul de vedere a
ingtitutiilor publice), se contureaza necesitatea analizel
perpetue a posturilor pentru mentinerea unui nivel
optim al existentel acestora in scopul bunului mers a

organizatiel.
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Analiza posturilor reprezinta o componenta vitala
in desfasurarea activitatii unei organizatii, deoarece
numai utilizand metode optime de investigatie a
echilibrului dintre responsabilitatile unui individ si
competenta sa de a indeplini acele responsabilitati se
poate evidentia eficienta si eficacitatea procesului de
realizare a atributiilor de serviciu.

Conform literaturii de speciditate, analiza
posturilor poate fi prezentata cafiind:

% Culegerea acelor informatii care permit

identificarea si descrierea caracteristicilor

esentiale referitoare la continutul procesului
de munca, activititile legate de post

(proceduri, procese) si caracteristicile legate

de anggat (modele comportamentale si

cerinte personale)®.

3 Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii- - Editura Irecson, Bucuresti
2005,

16



% Analiza continutului si cerintelor postului
existent, iar nu analiza persoanelor care
ocupa postul respectiv® .

¢ Studiul posturilor, Tn scopul simplificarii
muncii, continutul postului si standardelor
de timp, precum si a obtinerii informatiilor
necesare ator activititi din  domeniul
resurselor umane”.

Retinem astfel ca, ANALIZA POSTURILOR
reprezinté  acea activitate a managementului
resurselor umane prin care sunt studiate sistematic
elementele postului pentru a putea fi reliefata
coordonarea optimé dintre sarcini si competente sub
egida standardelor de timp.

Mentionand faptul ca analiza posturilor reprezinta
un proces sistematic, este necasar a fi evidentiate,

etapel e acestui proces.

* Petre Burloiu- Managementul Resurselor Umane-Ed.L umina Lex, Bucuresti
2001

> Aurel Manolescu- Managementul Resurselor Umane, Ed.Economici,
Bucuresti, 2004
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Din perspectiva literaturii  de specialitate®,
prezentam cele sase etape ae procesului de andliza a
posturilor:

+ Analizastructurii organizatorice

+ Definirea obiectivelor analizel si informarea

angajatilor

«+ ldentificarea posturilor care vor fi analizate

+ Alegerea metodelor de lucru si stabilirea

tipurilor de informatii necesare

+ Descrierea postului si evidentierea cerintelor

postului pentru ocupantul siu

« Elaborarea fisel postului si  informarea

salariatilor

Procesul de analiza a podturilor g4 la baza tuturor
activitatilor managementului resurselor umane, incepand
cu planificarea resursdor umane S continuand cu
recrutarea, Sdlectia resurslor  umane, motivarea

personalului precum si evaluarea performantelor acestuia.

® Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii- - Editura Irecson, Bucuresti
2005
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Analiza structurii organizatorice

Pentru a putea descrie un post, este esential a fl

localiza Tn cadrul ierarhiel posturilor din cadrul unei

ingtitutii. Tn acest scop, sunt evidentiate elemente

despre:

diferentierea structurii  organizationale pe
verticala, pe orizontala si in spatiu (geografic).
distributia autoritatii  privind:  bugetele,
personalul, sarcinile.

caracteristicile diferitelor unitati: numarul
posturilor.

mecanismele de integrare foloste g
eficacitatea lor: reguli / programe / poalitici,
ssteme ierarhice s de planificare, unitati
tampon sau autonome, sisteme de informare
verticale, personalul de legatura, grupe de

munca etc’.

"Viorica Ana-Chisu - Posturi, Salarii si Beneficii - Editura lrecson, Bucuresti

2005
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Este de retinut ca fisa postului nu este adresata
exclusiv unui anggjat ce ocupa un anumit post de
munca, ea este in fapt o descriere asarcinilor carerevin
oricarel persoane care va ocupa un anumit post de
munca. Ea se semneaza insa de fiecare candidat in
parte, de directorul organizatiei si este posibil sa fie
semnata s de catre directorul departamentului de

resurse umane.

20



2.2. STUDIU DE CAZ

S.C. PROF CONSINTERNATIONAL S.R.L

FISA POSTULUI

Referent marketing - SC. PROF CONS
INTERNATIONAL SR.L

Denumirea postului de muncdi : Referent Marketing
Pozitiain COR: 244104

Obiectivele specifice ale activitatii de munca:
-Promovarea imaginii  S.C. PROF CONS

INTERNATIONAL SR.L

-Studiul concurentei

- Efectuarea de studii de piata

| ntegrarea in structura organizatorica:
Pozitia postului de munca in cadrul structurii S.C.

PROF CONSINTERNATIONAL SR.L

21



- Postul imediat superior: Director sucursala si Director
de marketing din centrala

- Postul imediat inferior: nu este cazul

Subordonari:
- Are in subordine: operatorii de teren (angajati sau

cooptati)
- Este inlocuit de: alt referent marketing, in caz ca
exista

- Tnlocuieste pe: nu este cazul

Relatiile de munca:

-lerarhice: Director sucursala, Director marketing din
Centrala

- Functionale: Referenti marketing din sucursala si
Centrala, firme de publicitate

- De reprezentare: Clientii S.C. PROF CONS
INTERNATIONAL S.R.L si potentialii clienti

22



Responsabilitati, sarcini, activitati si actiuni specifice

postului de munca.

A. RESPONSABILITATI

1. Tn raport cu alte per soane:
- Rezolvarea prompta a plangerilor venite din partea

clientilor

- Cooperarea cu ceilalti anggjati ai sucursalei si colegii
din Centrala

- Onestitate si confidenta vizavi de persoanele din

interior si exterior cu care este In contact

2.Tn raport cu aparatura pe care o utilizeazi:
- Mentinerea la standardele unel bune functionari a

aparaturii din dotare

- Utilizarea cu responsabilitate a aparaturii din dotare,
fara abuzuri

- Anuntareaoricarel defectiuni serviciului administrativ

- Utilizarea cu aprobare a serviciului telefonic

international

23



3.Tn raport cu produsele muncii:

- Constiinciozitate vizavi de sarcinile pe care le are de
Tndeplinit

- Pastrarea spiritului stiintific Tn executarea sarcinilor
de serviciu

- Pastrarea confidentialitatii rezultatelor obtinute si a
informatiilor pe care le detine privitor la problematica
S.C. PROF CONSINTERNATIONAL SR.L.

4.Tn raport cu securitatea muncii

- Vegheaza la respectarea normelor de tehnica
securitatii muncii

- Respecta normele de securitate impuse de S.C. PROF
CONSINTERNATIONAL S.R.L

-  Respecta  secretele  S.C. PROF CONS
INTERNATIONAL S.R.L

-  Respecta procedurile S.C. PROF CONS
INTERNATIONAL S.R.L

24



5. Privind preciziasi punctualitatea

- Va respecta programul de lucru conform normelor
interne de S.C. PROF CONSINTERNATIONAL SR.L
- Transmite la timp rapoartele si informarile solicitate

de Departamentul de marketing din Centrala

6. In raport cu metode/programe
- Activitatile de marketing presupun respectarea unor

metodologii care trebuie respectate intocmai

- Orice nepotrivire metodologica va fi discutata cu
Centrala

- Preocupare continua de autoperfectionare prin studiu

individual si participare la cursuri

7. Privind relatiile cu altii/comunicar ea

- Este prompt n raspunsurile pe care trebuie si le dea
clientilor, Tn scris sau oral.

- Mentine relatii colegiale si coopereaza cu colegii

- Este politicos in relatiile cu clientii, dand dovada de

maniere si 0 amabilitate echilibrata

25



- Mentine relatii corecte cu firmele/companiile cu care
lucreaza
- Se va specializa continuu Tn tehnici de abordare a

clientilor si negocieri.

B. SARCINI SI ACTIVITATI SPECIFICE
POSTULUI DE MUNCA

1. Informeaza clientii privitor la activitatea S.C. PROF
CONS INTERNATIONAL S.R.L prin intermediul
mass-media

2. Seimplica in analiza concurentel

- Efectueaza studii de piata in vederea identificarii de
clienti potentiali

- Analizeaza comisioanele de piata si face propuneri de

modificare a acestora ori de céte ori este nevoie

3. Intocmeste, impreuni cu Centrala, planul de
publicitate a Sucursalei (medii de difuzare,
temporizare, obiective).
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4. Analizeaza ofertele publicitare

5. Tn colaborare cu Centrala (pentru a exista o unitate
in  promovarea imaginii S.C. PROF CONS
INTERNATIONAL S.R.L ), proiecteaza materiale

publicitare

6. Este Tn colaborare nemijlocita cu firmele de

publicitate

7. Propune, creeaza si implementeaza, sub controlul
nemijlocit a Centralei, produse noi:
- Analizeaza serviciile si produsele existente, facand

propuneri constructive pentru ridicarea calitatii
acestora si diversificarea lor. Lunar, sunt efectuate
rapoarte care se transmit Centralel.

- Efectueaza continuu documentari prin vizite la
bancile concurente.

- Este Tn corespondenta cu cel care au implementat
produse similare cu cele ade S.C. PROF CONS

27



INTERNATIONAL S.R.L 1in care este anggat cu
scopul largirii cunostintelor Tn domeniu.

- Lanseaza cererile de oferta pentru un nou produs scos
pe piata.

- Proiecteaza strategii de atragere a unor noi
clienti/persoane fizice si juridice.

- Negociaza contractele de lansare a noilor produse.

- Implementeaza noile produse la nivel de sucursala.

8. Efectueaza studii de piata (locala) singur sau in
colaborare cu Centrala (ca participant la studii de piata
de interes major):

- Proiecteaza chestionare pentru studiul pietel.

- Efectueaza culegerea de date si prelucrarile statistice
aferente.

- Redacteaza raportul de studiu al pietei.

9. Intocmeste  rapoarte  privind  evolutiile

macroeconomice, prognoze si implicatiile lor 1n

28



politica ALCO si CCR referitor la resurse si
plasamente, dobanzi etc.

Gestioneaza o serie de date statistice: numar de clienti,
numar de operatiuni, evaluarea produselor. Efectueaza

rapoarte lunare pe aceste zone de interes.

Competentele postului de munca:

Cunostintein legatura cu domeniul muncii:

- Cunoasterea pietei de produse si servicii ale S.C,
PROF CONS INTERNATIONAL S.R.L

- Cunostinte din  domeniul  comportamentului
consumatorul ui

- Cunoasterea mediului economic

- Cunostinte de management si marketing

- Cunoasterea unei limbi straine de circulatie

Cunostinte privind modul de executie al sarcinilor:
- Operarea cu baze de date (Excel, FOX, ACCESS)

- Cunoasterea unui editor de text pe calculator

29



Experienta:

- Postul de referent marketing poate fi ocupat de orice
persoana care manifesta interes si are aptitudini pentru
aceasta profesie.

- Dupa 1-2 ani de experienta n domeniul

marketingului, se pot obtine performante superioare

Cunostinte legate de folosirea accesoriilor muncii
(aparate, utilaje etc.):

- Cunostinte de utilizare a calculatorului personal, a
aparatelor de telefon, fax si a copiatorului.

- Utilizarea programelor Power Point

CONTEXTUL MUNCII
Relatiile inter per sonale:
Comunicarea:

- Formalitatea: comunicare formala si informala, n

interiorul organizatiel si in afara acesteia prin

30



intermediul reprezentarii e n fata clientilor, a firmelor
partenere sau a oficialitatilor

- Metoda: fatain fata, prin telefon, e-mail, in scris

- Obiectivitatea: baze de date si informatie subiectiva

Tn egala masura

- Frecventa: ridicata

- Intimitatea/secretul : in conformitate cu respectarea
secretelor S.C. PROF CONSINTERNATIONAL S.R.L

Tipuri alerelatiilor derol solicitate:

- de supervizare: directionarea si coordonarea
activitatii operatorilor de teren, a personalului S.C.
PROF CONS INTERNATIONAL S.R.L implicat in
strategia de marketing, coordonarea demersurilor de
cercetare de piata, coordonarea proceselor de
Implementare de proceduri, programe sau politici de

marketing

- de prestari servicii: asistarea companiel si a
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celorlalte departamente n Tndeplinirea obiectivelor
S.C. PROF CONS INTERNATIONAL SR.L prin
implementarea permanenta a strategiilor de marketing
adecvate, oferirea de consultantda managerilor si ator
categorii de angaati cu privire la procesdle de
marketing

- de participant in echipa: Tsi aduce contributia la
indeplinirea  obiectivelor S.C. PROF CONS
INTERNATIONAL S.R.L , a obiectivelor de
marketing prin sustinerea, cooperarea, rezolvarea
plangerilor venite din partea clientilor prin
implementarea unor strategii de marketing adaptate la

clienti)

Responsabilitatea pentru altii: nu este cazul

Contacte conflictuale cu altii: nu este cazul

Conditiile fizice ale muncii

- Postul de munca; munca de birou
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- Conditiile de mediu: conditii de mediu controlate,
nivel redus de zgomot sau conditii distractoar
- Solicitarile postului de munca: majoritatea timpului

este necesara mentinerea unei pozitii sezénde

Caracteristicile structurale ale locului de munca

- Criticabilitatea pozitiei/postului: impact mediu al
deciziilor de la acest nivel asupra celorlati anggjati,
asupra clientilor sau a companiei in genera; nivel de
responsabilitate mediu.

- Rutina vs. Provocarea activitatii de munca: nivel
mediu de automatizare a muncii, obiective si sarcini bine
definite de catre departamentul de marketing din centrala,
solicita o atentie ridicata la detalii legate de proceduri de
cercetare, documentarea programelor, nivel redus de
monotonie, nivel redus de structurare (exista posibilitatea
stabilirii ordinii, prioritatii si ritmului de redizare a

sarcinilor; nivel mediu de competitie
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- Ritmul muncii si planificarea : stringenta ridicata a
termenelor fixate de Centrala, control mediu asupra
intreruperilor, control ridicat a angaatului asupra

ritmului de lucru.

Cerintele psihologice ale postului de munca

Cunostinge:

- De servicii catre personal si servicii clienti:
cunoasterea principiilor si proceselor implicate n
serviciile catre clienti si persoane. Acestea includ
evauarea nevoilor consumatorilor, Tndeplinirea
standardelor de calitate in ceea ce priveste serviciile si

evaluarea satisfactiei clientilor.

- De vanziri si marketing: cunoasterea principiilor si
metodelor de promovare si vanzare a produselor si
serviciilor. Aici includem strategii si tactici de
marketing, tehnici de vanzare si sisteme de control a

vanzarilor.
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- De limba: cunoasterea structurii si continutului
limbii roméne incluzdnd aici intelegerea si scrierea

cuvintelor, reguli de compozitie si gramatica.

- De adminigtratie si management: cunosterea
principiilor de management si de afaceri implicate in
planificarea strategica, aocarea de resurse, modelarea si

coordonarea oamenilor si resurselor, tehnici de conducere.

- De comunicare si media: cunostinte legate de productia
media, comunicare, tehnici si metode de diseminare a
informatiilor. Sunt incluse aici metode alternative de

informare prin mijloace scrise, oralesi vizuae,

- De matematica: cunostinte de aritmetica, algebra,

geometrie, calcul, statistica si aplicatiile acestora.

- De calculatoare si €electronica: cunoasterea
aplicatiilor de editare de text, prezentare, analiza
statistica.
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Deprinderi:
- Intelegerea textelor: intelegerea frazelor i
paragrafelor scrise din cadrul documentelor legate de

munca.

- De management al timpului: gestionarea prorpiului

timp precum si timpul celorlalti din echipa.

- De scriere: comunicare eficienta n scris, adaptata la

nevoile publicului tinta.

- De invatare activa:: intelegerea implicatiilor
infomatiei noi asupra proceselor decizionae si de
rezolvare de probleme, atét cele curente cét si cele

viitoare
- De ascultare activa: concentrarea atentiei asupra a

ceea spun oamenii, depunerea de efort pentru aintelege

punctele de vedere sustinute de altii, formularea
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adecvata a intrebarilor si  evitarea Tntreruperii

discursului celorlalti Tn momente nepotrivite

- De coordonare:  adaptarea propriilor actiuni n
relatie cu actiunile celorlalti.

- De gandire critica: utilizarea logicii si
rationamentului pentru a identifica punctele tari si
punctele slabe ale unor solutii alternative, concluzii sau

abordari ale situatiilor problema.

- De vorbire: a tine discursuri in fata altor persoane

astfel incét informatia sa fie transmisa eficient

- De evaluare a alternativelor si luare de decizii:
luarea in considerare a potentialelor costuri si beneficii
asociate fiecirel aternative sau abordari ale unel

probleme.

37



Aptitudini:

- De intelegere verbala: abilitatea de a asculta si
intelege informatii si idel prezentate oral, prin cuvinte

si fraze vorbite

- De exprimare orala: abilitatea de a comunica verbal
informatii si idel Tntr-o maniera in care sa faciliteze

Tntelegerea celorlalti

- Tntelegerea textelor: abilitatea de a citi si Intelege

informatiile si idelle prezentate n scris
- Exprimarea in scris. abilitatea de a comunica
informatii si idel Tn scris intr-o maniera in care sa

faciliteze intel egerea celorlalti

- Rationament inductiv: abilitatea de a combina

informatii disparate pentru a extrage reguli generale
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sau concluzii (include si descoperirea de relatii Tntre

evenimente aparent disparate)

- Rationament deductiv: abilitatea de a aplica reguli
generale la probleme specifice pentru a produce solutii
adecvate.

- Claritatea discursului: abilitatea de a vorbi clar in
fata celorlalti astfel incat sa te faci inteles.

- Rationament matematic: abilitatea de a alege
metodele si formulele matematice adecvate pentru a

rezolva o anumita problema

- Sensbilitatea la detalii: abilitatea de a sesiza

detaliile ntr-un timp foarte scurt

- Senshilitatea la probleme: abilitatea de a
constientiza daca ceva este in neregula sau e probabil

si nu mearga bine. Nu implica si rezolvarea efectiva a
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problemel, doar recunoasterea faptului ca exista o

problema.

- Ordonarea informatiilor: abilitatea de a ordona
lucruri sau actiuni Tntr-o anumita ordine sau pattern in

functie de o regula specifica sau de un set de reguli.

| nterese;

- Caracter investigativ: ocupatiile cu caracter
Investigativ presupun in mod frecvent lucrul cu idei si
necesita un efort cognitiv sustinut. Pot sa implice
identificarea de fapte si rezolvarea mentala a

problemelor.

- Caracter intreprinzator: acest tip de ocupatii
presupun foarte frecvent initierea si ducerea la bun
sfarsit a proiectelor. Implica de asemenea exercitarea
conducerii si luarea de decizii Tn mod frecvent. Uneori
pot sa implice asumare de risc sau implicarea n

afacere.
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- Caracter conventional: acest tip de ocupatii poate sa
presupuna unele proceduri de rutina ce includ analiza

unor  Seturi de date lucrul cu detalii,

Stilul de munca:

- Capacitate de efort pentru realizarea scopurilor
- Initiativa

- Integritate

- Persistenta

- Atentie ladetalii

- Responsabilitate

- Capacitatea de inovare si gandire creativa
- Adaptabilitate

- Capacitate de gandire analitica

- Capacitate de conducere

- Rezistenta la stres

Valori ale muncii:
- Independenta: ocupatiile care satisfac aceasta valoare

permit angajatilor sa lucreze si sa iadecizii independent
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si individual. Nevoile corespunzitoare acestei valori

sunt creativitatea, responsabilitatea si autonomia.

- Realizarea: ocupatiile care satisfac aceasta valoare
sunt orientate spre rezultate si permit angajatilor sa-si
utilizeze cele ma puternice abilitati, credndu-le
acestora un sentiment de autorealizare. Nevoile

corespunzatoare sunt realizareasi utilizarea abilitatilor.

PREGATIREA NECESARA POSTULUI DE
MUNCA

- De baza: studii superioare in orice domeniu de
activitate

- De specialitate: marketing

- Cursuri speciale: marketing , psihologia muncii si
organizationala, financiar-bancar, legislatie comerciala,
psihologia reclamel, operarea pe calculator (editoare de

text, baze de date, limbi straine).

42



SALARIUL SI CONDITIILE DE PROMOVARE

Salarizarea este Tn conformitate cu normele interne ale
S.C. PROF CONS INTERNATIONAL S.R.L

Referentul de marketing din cadrul sucursalei
beneficiaza de transferari la cerere in alte sucursae
(daca exista posibilitati) sau de promovari in functie de
dezvoltarea sectorului respectiv ori de trecerea in alte
functii, conform pregatirii  si  disponibilitatilor

existente.
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DE REZOLVAT

In ce domeniu de activitate v-ati gandit sa
lucrati dupa terminarea studiilor superioare?
Andizénd Clasficarea Ocupatiilor din
Romania, precizati denumirea, corecta si
completa a postului de munca ales, precum si
pozitiain C.O.R.

In baza exemplificarii anterioare Tntocmiti
fisa postului din punct de vedere d
anggjatului, si apoi din punct de vedere al
angajatorului.

Ulterior intocmirii fisel postului, subliniati
elementele generale ae fisel postului i

elementel e specifice postului de munca ales.



2.3. EVALUAREA CUNOSTIINTELOR
DOBANDITE

TESTE GRILA

1. Cailedeanaliza a posturilor sunt:

analize subiective, andize rationale, analize
statistice

. analizereale, andlize sttistice, analize interne

. analize obiective, analize matematice, analize

sistematice

2. Obiectivele analizei posturilor sunt:

motivarea anggjatilor, simplificarea  muncii,
Tmbunatatirea conditiilor de munca

. gestionarea profitului  organizatiel, mentinerea
echilibrului dintre venituri si cheltuieli

. administrarea personalului, simplificarea

structurilor ierarhice
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3. Rezultatul analizei postului consta in:
a. continutul postului si specificatia postului
b. obiectivele postului si specificatia postului

C. descrierea postului si specificatia postul ui

4. Specificatia postului formuleaza explicit:

a. descrierea obiectivelor postul ui

b. autoritatea acordata, marja de autoritate, limitele de
competenta

C. descrierea cerintelor umane ale postului sau a
cunostintelor, aptitudinilor si calitatilor ce trebuie

indeplinite de persoana care detine postul

5. Obiectivele analizei posturilor sunt grupate de L.
A. Klatt, R.G. Murdick, F.E.Schuster 1in
urmaitoar ele categorii:

a. simplificarea standardelor de munca, simplificarea

muncii, sustinerea activitatilor de personal
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b. smplificarea muncii, reproiectarea postului,
stabilirea timpului de munca standard
c. simplificarea muncii, stabilirea standardelor de

munca, sustinerea altor activitati de personal

6. Principaldetipuri deanaliza a posturilor sunt:

a. orientate asupra persoanei, orientate asupra postului,
analize strategice, analize dinamice

b. orientate asupra postului, orientate asupra persoanei,
combinate, analize strategice

c. analize strategice, analize tactice, orientate asupra

persoanei, orientate asupra postul ui

7. Analizele strategice ale postului:

a. presupun o perspectiva mai larga concentrandu-se pe
dinamica posturilor, pe modul Tn care acestea se vor
schimba

b. presupun evidentierea cerintelor umane ae postului
sau calitatile ce trebuie Tndeplinite de titularul

postului

47



C. Se concentreaza pe ceea ce este postul, pe sarcinile si
responsabilitatile asociate acestuia si pe andiza

conditiilor generale de munca

8. Etapele descrierii postului sunt:

1. identificarea postului (precizarea denumirii
compartimentului din care face parte si a codului de
recunoastere);

2. explicarea scopului (i se va explica anggjatului clar
si pe intelesul sau ce se urmareste, cum se va
proceda si avantgjele sale ce decurg din faptul ca
descrierea postului 1l va guta sa-si Tndeplineasca
mai bine si mai usor responsabilitatile);

3. culegerea informatiilor (prin distribuirea de
chestionare, realizarea de interviuri etc.);

4. redactarea descrierii postului (ca o Snteza a
elementelor importante ce caracterizeaza postul
respectiv).

Raspunsul corect si complet este:
a 123
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b. 1,34
c. Nici unadintre variante

d. Toatevariantele

9. Descrierea postului contine:

a. identificarea postului (stabilirea rolului, pozitiei s
atributiilor acestuia);

b. specificarea postului (se precizeaza cerinte privind
educatia, experienta, trasaturile de personalitate,
aptitudinile necesare noului anggjat)

c. detalierea postului (precizarea elementelor specifice

si generale ae postului)

10. Analiza postului se efectueaza in trel etape:

a. identificarea postului, descrierea atributiilor,
evidentierea cerintelor postului fatd de ocupantul
sau

b. evidentierea cerintelor postului fata de ocupantul

sau, descrierea drepturilor candidatul ui
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C. descrierea recomandarilor angajatorului,

mentionarea elementelor salariae

Raspunsuri corecte
Intrebare  Raspuns
1.

© 0o N o 0 &~ DN
O 9 T 0 0 0 o o

=
o

o
L =

50



CAPITOLUL 3

PROIECTAREA POSTURILOR

3.1 DEFINIRE

Posturile® sunt componentele primare ae structurii
organizatorice a firmel. Ele au implicatii deosebite
asupra functionalitatii  si eficientei  structurii
organizatorice,  asupra  redlizarii obiectivelor
organizatiei, dar si asupra angajatilor, prin nevoile pe
care le satisfac si prin caracterul lor participativ.

Proiectarea posturilor defineste cerintele specifice
muncii desfasurate de un grup sau la nivel individual.
Ea trebuie sa raspunda unor intrebari precum: cum
poate deveni performant un post, cine poate obtine
performanta pe postul respectiv si in ce mod?

Munca poate fi divizata atét vertical cat s

orizontal. Diviziunea verticala a muncii se bazeaza pe

8 A. Manolescu, Managementul resurselor umane, Ed. RAI, Bucuresti, 1998
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stabilirea liniilor de autoritate si defineste nivelurile
care compun structura organizatiei, facilitand fluxurile
comunicationale din interiorul firmei. Diviziunea
orizontala se bazeaza pe specializarea activitatilor.
Aceasta porneste de la ideea ca specializarea muncii
este o conditie a cresterii eficientel sl acalitatii.

Avand un impact moral s motivational deosebit,
proiectarea posturilor trebuie sa stea mereu in atentia
conducatorilor compartimentelor de resurse umane,
chiar daca @ nu sunt direct implicati in procesul
efectiv, dat fiind faptul ca e trebuie sa cunoasca
impactul pe care il are acest proces asupra celor ce
ocupa posturile.

Tn general procesul de proiectare a posturilor poate
fi divizat in trel faze: specificarea cerintelor individuale,
specificarea metodelor de satisfacere a acestor cerinte,
combinarea cerintelor individuale in cadrul unui post
anume, in vederea asocierii cu individul (ocupantul

postului). Prima s ultima faza determina continutul
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postului Tn timp ce ce-a de-a doua faza indica modul Tn
care se poate atinge performanta pe post.

Definirea continutului postului reprezinta punctul
de plecare a stabilirii standardelor de performanta pe
post, respectiv o cerinta a obtinerii unel productivitati
ridicate. Practica a scos in evidenta trei dimensiuni
importante ale continutului  postului: specializarea,
proportiile s profunzimea s rotatia, amplitudinea si
imbogatirea postul ui®.

Specializarea sta la baza cresterii eficientei 1a locul
de munca, avand multiple avantge printre care
Tmbogatirea performantei, cresterea calitatii produsului
final ,etc. problema mgora a specidizarii 0 reprezinta
Tngradirea si chiar degradarea’ anggjatului, de aceea nu
trebuie sa se exagereze Tn practicarea acestui principiu,
speciaizareafiind totus dezirabilain multe situatii.

Proportiile postului se refera la numarul s

varietatea cerintelor pe care trebuie sa le indeplineasca

® Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii- Editura lrecson , Bucuresti
2005
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ocupantul postului; cu cat proportiile sunt mai mici, cu
atéat cerintele sunt mai reduse si lucratorul va repet mai
des aceleas operatiuni existand astfel pericolul
cresterii erorilor s scaderii calitatii. Profunzimea™
postului se refera la libertatea pe care o are ocupantul
postului Th a-si planificasi organiza munca proprie.
Rotatia pe posturi s imbogatirea postului sunt
termeni ce se refera direct la continutul postului.
Rotatia reprezinta o schimbare periodica a muncii pe
posturi diferite Tn acelasi departament, dar uneori si cu
scopul familiarizarii lucratorului cu ma multe
operatiuni  desfasurate intr-o unitate, sau se foloseste
ca metoda de pregatire-perfectionare a tinerelor cadre
de conducere. Tmbogatirea postului se realizeaza prin
marirea atat a proportiilor cét si a profunzimii postului.
Adaugarea de noi responsabilitati este una din cele mal
des folosite metode de Tmbogatire, fiind s unadin caile

de crestere a satisfactiel in munca.

Horia Pitariu- Proiectarea fiselor de post, evaluarea posturilor de muncasi a
personaului: un ghid practic pentru managerii de resurse umane, Editura
Irecson, 2006
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Tn urma proiectarii postului™* are loc un proces de
analiza s un proces de evaluare a postului. Analiza
consta Tn transmiterea de informatii pertinente privind
natura s specificul postului respectiv. ansamblul
aptitudinilor, cunostintelor, abilitatilor s
responsabilitatilor cerute unui individ pentru a putea
obtine performanta pe un anume post.Anaiza se
realizeaza prin anumite metode printre care: observatia,
chestionarul, spre exemplu. Evaluarea posturilor
reprezinta o determinare sistematica a valorii respectiv
rolului sau importantel fiecarui post in raport cu
celelalte posturi din organizatie. Trebuie Thsa subliniat
ca dupa unii autori evaluarea are S alte obiective
respectiv: asigurarea echilibrului intern a remuneratiel.
|deea centrala a evaluarii posturilor este aceea de a
determina cerintele unui post si contributia acestuia la
Tndeplinirea misiunii organizatiei, realizandu-se astfel o

clasificare a acestora dupaimportantalor.

™ Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii- - Editura Irecson,
Bucuresti 2005
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3.2 STUDIUDE CAZ

S.C.LYON ROM S.R.L

Proiectarea postului, se va realiza folosind modelul
caracteristicilor postului, avand drept baza de lucru,

urmatoarea fisa de post.

FISA DE POST DIRECTOR TEHNIC

FISA POSTULUI Nr. 24

Titulatura postului: director tehnic

Status-ul postului: ocupat

Titularul postului: Cod C.O.R.: 122701

Organizatia: S.C. LYON ROM S.R.L
Departamentul: DEPARTAMENTUL TEHNIC
Titulatura postului imediat superior: DIRECTOR
GENERAL

Data intocmirii: 17 IANUARIE 2006
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Intocmita de: DIRECTOR DEPARTAMENT
RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Rezumatul postului:

e oOrganizarea activitatii  departamentului  de
productie

e supervizarea activitatii personalului din cadrul
departamentelor de productie, de transport,
obiectivelor, atelierului de reparatii s intretinere,
depozitului de materiale

o claborarea programelor de  modernizare
tehnologica

e oOferireade consultantas consiliere tehnica

Atributii sl responsabilitati

 propunerea de masuri S solutii in  vederea
valorificarii la maximum a capacitatilor de productie
existente si a modernizarii unor procese de productie;

o ¢laborarea de planuri de investitii s achizitii

tehnologice care sa conduca la atingerea dezideratel or
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de rentabilitate economica s competeitivitate pe piataa
organizatie;

e asigurarea coordonarii activitatii departamentului de
productie cu obiectivele organizationde s cu
activitatea celorlalte departamente (de cerectare,
financiar-contabil, contractare-valorificare);

» acordarea de consultanta s consiliere tehnica
directorului general, in vederea luarii unor decizii
eficiente in ceea ce priveste organizatia;

e urmarirea S asigurarea respectarii regimului
tehnologic a fiecarel instalatii, a realizarii latermen s
de buna calitate a lucrarilor de reparatii S revizii a
instalatiilor si utilgjelor;

e urmarirea S asigurarea incadrarii in consumurile
specifice stabilite laenergie s combustibili;

o dtabilirea programului de masuri tehnico-
organizatorice, a planului de masuri de protectia
muncii s a planului pregatirilor de iarna s analiza

periodicaastadiului realizarii acestora;
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* luarea de masuri in domeniul protectiel muncii sub
aspectul instruirii personalului S examinarii asupra
cunostintelor acestuia;

« verificarea masurii in care sunt indeplinite normele de
protectia muncii s dispozitiille stabilite in urma
controalelor efectuate;

e indrumarea s rezolvarea problemelor legate de
poluare si protectia mediului;

 Organizarea S asigurarea existentel tehnice in cadrul
sectiilor de productie;

e oOrganizarea, analiza S urmarirea respectarii
dispozitiilor legale privind accidentele tehnice s
accidentele de munca,

» indrumarea S verificarea activitatii sectiilor pentru
bunaintretinere ainstalatiilor s utilgjelor;

e asigurarea aprovizionarii ritmice a sectiilor cu
materiale, combustibili s utilgele necesare realizarii
programului de productie;

e intocmirea instructiunilor de functionare a

instalatiilor s utilgjelor, precum s a instructiunilor
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proprii de protectie a muncii Si prevenirea si stingerea
incendiilor;

« stabilirea s repartizarea responsabilitatilor in cadrul
departamentului de productie, a obiectivelor, a
depozitului de materiale, a atelierului de reparatii s
intretinere a utilgelor s a departamentului  de

transporturi.

Relatii lalocul de munca:

» de subordonare: DIRECTOR GENERAL

e de supraordonare: de colaborare/ functionae:
DIRECTOR ECONOMIC, DIRECTOR DE
CERCETARE

Program de lucru:

» 8 ore/zi, 5 zile/saptamana

* posibilitate de prelungire peste program in situatiile
cresterii numarului de contracte si a presiunii timpului
in vederea finalizarii lor sau alte situatii exceptionale

(accidente tehnice, accidente de munca);
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Conditii de munca:

* obisnuite;

» atat munca de birou, cat St munca de teren;

* atat muncaindividuala, cat S muncain echipa;

* deplasari pe distante scurte sau medii (obtinerea de
informatii sau documente, controlul S supervizarea

activitatii la punctele de lucru).

Unelte, instrumente, echipament de lucru:
 instrumente specifice muncii de birou (computer,

imprimanta, scaner, xerox, fax, etc.).

Posibilitati de promovare:

* in sfera de activitate actuala

o transferul in cadrul unui at departament sau pe o ata
pozitie ierarhica superioara sunt conditionate de
nevoile organizatiei s de achizitia unor abilitati si
deprinderi din alte sfere de activitate;

« transferul in cadrul unui atefiliale este conditionat de

nevoile organizatiel
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Cerinte pentru exercitare:

1. Cerinte medicale:

1.1. rezistenta la obosedla s solicitari efective s

intelectuale;
1.2. acuitate auditiva normala;

1.3. vorbire normala.

2. Cerinte psihologice:

2.1. inteligenta peste nivelul mediu (capacitate de
andliza s sinteza, memorie dezvolatata, judecata
rapida, capacitate de deductie logica);

2.2. usurinta in exprimarea ideilor, deprinderea de a
vorbi in public;

2.3. credtivitate, inovatie;

2.4. asumarea responsabilitatilor;

2.5. rezistenta la sarcini repetitive;

2.6. capacitate de relationare interumana;

2.7. adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;

2.8. echilibru emotional.
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3. Activitati fizice:

3.1. lucrul in pozitie sezanda perioade indel ungate;
3.2. vorbire;

3.3. ascultare;

3.4. diferentiere aculorilor;

3.5. folosire amainilor;

3.6. folosire a degetelor;

3.7. comutare sl concentrare a privirii.

4. Educatie si pregatire profesionala:

4.1. studii superioare de profil tehnic;
4.2. cunostinte de operare pe calculator;

4.3. cunoasterea a cel putin o limba straina.

5. Deprinderi transferabile:

5.1. acordare s transmitere de informatii;

5.2. asigurare de consultantain domeniul tehnic;

5.3. culegere, clasificare s interpretare ainformatiilor;
54. planificare S organizare a operatiilor S

activitatilor;
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5.5. pregatire de materiale s rapoarte;
5.6. deprinderea de alucrain echipa;

5.7. deprinderi de cercetare si investigare.

6.Indicatori de performanta:

6.1. cresterea cotei de piata aorganizatiel;

6.2. cresterea numarului de contracte incheiate cu terti/
volumului de vanzari;

6.3. cresterea veniturilor/ profiturilor organizatiei;

6.4.cresterea numarului de persoane care se intereseaza

de serviciile s produsele organizatiei.

Modelul caracteristicilor  postului  demonstreaza
modul Tn care potentialul motivational a angajatilor
poate fi transformat in rezultate asteptate, avand la
bazi patru grupe de variabile™:

+ caracteristicile postului

+ rezultatele personalessi rezultatele muncii

2 Aurel Manolescu- Managementul Resurselor Umane, Aplicatii, Editura
Economici, Bucuresti 2004.
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+ garile psihologice critice generate la nivelul
indivizilor de modul de combinare a
caracteristicilor postului

+ intensitatea nevoilor de dezvoltare a angajatilor.

In proiectarea postului de Director Tehnic a S.C.
LYON ROM SRL, conform model ului
caracteristicilor postului, vom avea drept reper fisa
postului, anterior mentionata, urmand a parcurge
Tmpreuna cele doua etape ale proiectarii.

Proiectarea postului de Director Tehnic se va rediza
conform exemplficarilor din literatura de speciditate®,
utilizand drept baza de analiza datele furnizate de catre
S.C.LYON ROM S.RL.

Astfel, mentionand cele patru grupe de variabile

anterior reliefate, precizam:

13 Aurel Manolescu - Managementul Resurselor Umane, Aplicatii, Editura
Economica, Bucuresti 2004
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Etapa 1

Evidenrierea rezultatelor analizei postului de
DIRECTOR TEHNIC al S.C. LYON ROM S.R.L

Caracterigticile postului sunt: rezultatele analizel

postului, starile psihologice si rezultatele muncii.
Varietatea calificarii:

Rezultatele analizel postului de director
tehnic

Varietatea sarcinilor atinge un nivel ridicat
datorita complexitatii activitatilor ce trebuie indeplinite
Tn desfasurarea atributiilor de serviciu, avand Tn vedere
ca unele atributii sunt exercitate direct de catre
DIRECTORUL TEHNIC, iar atele sunt redlizate Tn
colaborare cu celalate  departamente.  spre
exemplificare: propunerea de masuri s solutii in

vederea valorificarii la maximum a capacitatilor de
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productie existente s a modernizarii unor procese de
productie; elaborarea de planuri de investitii si achizitii
tehnologice care sa conduca la atingerea dezideratel or
de rentabilitate economica s competeitivitate pe piataa
organizatiei;  asigurarea  coordonarii  activitatii
departamentului  de productie cu obiectivele
organizationale si cu activitatea celorlalte departamente
(de cerectare, financiar-contabil,  contractare-

valorificare).

Starile psihologice
Stari psihologice  pozitive -  Tnsemnatate
considerabila a muncii efectuate

Stari psihologice negative -posibilitatea instaurarii

oboselii cauzate de multitudinea activitatilor prestate

Rezultatele muncii
Rezultate pozitive- satisfactie ridica pentru post

Rezultate negative - efort considerabil pentru

indeplinirea tuturor atributilor de serviciu
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| dentitatea sar cinii:

Rezultatele analizei postului de director
tehnic:

Complexitatea actvitatilor o mentionam si aici, la
nivelul postului pot fi identificate: actvitati de resurse
umane (luarea de masuri in domeniul protectiei muncii
sub aspectul instruirii personalului s examinarii asupra
cunostintelor acestuia), activitati comerciae (asigurarea
aprovizionarii  ritmice a sectiilor cu materiae,
combustibili s utilgjele necesare redizarii programului
de productie), activitati financiare (elaborarea de planuri
de investitii s achizitii tehnologice care sa conduca la
atingerea dezideratelor de rentabilitate economica s

competeitivitate pe piata a organizatiei).

Starile psihologice

Stari psihologice pozitive - Tnsemnatate

considerabila a muncii efectuate
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Stari  psihologice  negative -  posibilitatea

Instaurarii oboselii cauzate de multitudinea activitatilor
prestate

Rezultatele muncii
Rezultate pozitive - satisfactie ridica pentru post

Rezultate negative - efort considerabil pentru

indeplinirea tuturor atributilor de serviciu

| mportanta sar cinii:

Rezultatele analizei postului de director
tehnic:

Postul de DIRECTOR TEHNIC prezinta o
importanta sporita, datorita numarului de subordonati,
fiind necesara Tndrumarea acestora in desfasurarea
actvitatilor specifice departamentului tehnic.

Precum am precizat anterior, in derularea actvitatilor
specifice, sunt relevate si influentele departamentelor de

resurse umane, financiar si comercial.
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Starile psihologice

Stari psihologice  pozitive - Tnsemnatate

considerabila a muncii efectuate

Stari  psihologice  negative -  posibilitatea
instaurarii oboselii cauzate de multitudinea activitatilor
prestate

Rezultatele muncii

Rezultate pozitive - satisfactie ridica pentru post

Rezultate negative - efort considerabil pentru

indeplinirea tuturor atributilor de serviciu

Autonomia:

Rezultatele analizei postului de director
tehnic:

In ceea ce priveste postul de DIRECTOR
TEHNIC, autonomia prezinta un nivel mediu, deoarece
directorul tehnic nu ia decizii care sa influenteze
politica generala a firmei, el are atributii considerabile

in propunerea de masuri S solutii in vederea
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valorificarii la maximum a capacitatilor de productie

existente si a modernizarii unor procese de productie.

Starile psihologice

Stari pshologice pozitive - 1nsemnatate

considerabila a muncii efectuate

Stari  psihologice negative -  posibilitatea

instaurarii monotoniel datorata lipsel de implicare n

actvitatile semnificative ale societatii comerciale.

Rezultatele muncii

Rezultate pozitive - satisfactie ridica pentru post

Rezultate negative - efort considerabil pentru

indeplinirea tuturor atributilor de serviciu

Feedback-ul:
Rezultatele analizei postului de director
tehnic:

Se evidentiaza feedback-ul intrinsec, concretizat

Tn controlul asupraactivitatilor derulate.
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Starile psihologice

Stari ~ psihologice  pozitive - raspundere

considerabila a muncii efectuate

Stari psihologice negative- posibilitatea instaurarii

monotoniel datorata lipsei de implicare Tn actvitatile

semnificative ale societatii comerciale.

Rezultatele muncii

Rezultate pozitive - grad Tnalt de cunoastere a
rezultatel or activitatii

Rezultate  negative -  aparitia  stresului

organizational.

In cele ce urmeaza, vom intocmi propunerile de
proiectare a postului de DIRECTOR TEHNIC AL S.C
LYON ROM SR.L. in baza rezultatelor analizei

postului evidentiate anterior n etapa 1.
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Etapa 2

Propuneri de proiectare a postului de
DIRECTOR TEHNIC al S.C. LYON ROM SR.L

Caracteristicile postului sunt: rezultatele analize

postului, starile psihologice si rezultatele muncii.

Varietatea calificarii:
Propuneri de proiectare a postului de director
tehnic

- stabilirea gradului de importanta a activitatilor
- lerarhizarea activitatilor conform gradului de

importanta

Starile psihologice
-evitarea instaurarii oboselii datorate suprapunerii

activitatilor

Rezultatele muncii
-Cresterea satisfactiel muncii
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| dentitatea sar cinii:

Propuneri de proiectare a  postului de
director tehnic:

-delegarea de autoritate n privinta activitatilor de

control si organizare a muncii

Starile psihologice
- evitareainstaurarii oboselii datorate suprapunerii

activitatilor

Rezultatele muncii

- cresterea satisfactiel muncii

| mportanta sarcinii:

Propuneri de proiectare a  postului de
director tehnic:

- lerarhizarea activitatilor pentru  evitarea

suprapunerii lor

Starile psihologice

- ridicarea gradului de raspundere profesionala
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Rezultatele muncii

- eficientizarea muncii

Autonomia:

Propuneri de proiectare a  postului de
director tehnic:

- implicarea DIRECTORULUI TEHNIC in luarea
deciziilor semnificative strategiel generde a S.C
LYON ROM SR.L.

Starile psihologice

- ridicarea gradului de raspundere profesionala

Rezultatele muncii

- eficientizarea muncii

Feedback-ul:
Propuneri de proiectare a  postului de

director tehnic:
-evaluarea continua a angajatilor din subordine, si

decizia trimiterii acestora la cursuri de specializare,
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trebuie sa se afle Tn subordinea sefului departamentul ui
tehnic, DIRECTORUL TEHNIC

Starile psihologice
- ridicarea gradului de raspundere profesionala
- satisfactie profesionala

Rezultatele muncii

- eficientizarea muncii

In urma propunerilor efectuate, DIRECTORUL
TEHNIC, urmeaza a se implica eficient in desfasurarea
activitatilor din subordinea sa, activitati ce vor fi
desfasurate corespunzator prin eliminarea
suprapunerilor acestora, precum si prin delegarea unor

atributii profesionale.
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1.

3.3 EVALUAREA CUNOSTINTELOR
DOBANDITE

TESTE GRILA

Modelele de proiectare a posturilor cele mai
frecvent intalnite sunt:

modelul clasic a proiectarii postului, modelul
specializarii, modelul conceptual al proiectarii
posturilor

modelul rational-analitic, modelul clasic, modelul
conceptual al proiectarii postului;

modelul clasic a proiectarii posturilor, modelul
caracteristicilor postului, modelul conceptual al

proiectarii postului

-

Proiectarea posturilor trebuie si satisfaca mai
multe cerinte:
si constituie un ntreg, adica sa cuprinda o sarcina
identificabila;

77



2. sa aiba Tnsemnatate pentru detinatorul postului si sa
presupuna o activitate care sa merite afi indeplinita;
3. sa acorde detinatorului postului libertatea de a lua
deciziile necesare in indeplinirea activitatii, n
limitele constrangerilor impuse de organizatie;
4. sa dea poshbilitatea ocupantului postului sa-si
evalueze activitates;
5. sa ofere recompensele corespunzatoare efortului
depus
Astfel, un post bine definit trebuie:
a 1,235
b. 2,345
c. 1,2345

3. Principalele metode recomandate in literatura de
specialitate pentru proiectarea S reproiectarea
posturilor sunt:

a. largirea posturilor, imbogatirea posturilor, rotatia

posturilor;
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b. acordarea autonomiei de grup, abordarea flexibila a
timpului de lucru si reducerea programului de lucru
c.reducerea programului de Tmbunatatire a postului,

rotatia grupurilor de lucru

4. Modelul clasic al proiectarii posturilor are in
vederein primul rand:

a. sarcina tehnica si rationalizarea muncii n general si
aposturilor Tn special

b. 0 abordare comportamentala a proiectarii posturilor

c. in ce mod potentialul motivational a angaatilor

poate fi transformat Tn rezultate dorite

5. Modelul caracteristicilor postului:

a. ese 0 metoda rationa-anditica tehnicista deoarece nu
are in vedere problematica deosebit de complexa a
motivari personalului sau a satisfacerii nevoilor acestuia

b. Tsi propune sa demonstreze in ce mod potentialul
motivational al anggjatilor poate fi transformat Tn

rezultatul dorit
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C. presupune determinarea obiectivelor muncii si a

succesiunii operatiilor

6. Avantajele metodel specializarea postului sunt:

a. mai putine calificari cerute pentru o persoana, ceea
ce usureazarecrutarea s selectia de persona

b.crearea unor deprinderi prin realizarea repetata a
aceloras sarcini

C. standardizarea productiei

7. Dezavantajele metode largirea continutului postului:

a. apar costuri noi, determinate de reproiectarea
posturilor (inclusive salarii mai mari solicitate)

b. creste durata de realizare a sarcinilor de munca

c. aplicarea acestei tehnici, poate Tntampina rezistenta

la schimbare a unor angajati.

8. Folosirea univoca a descrierii posturilor de munca
esteinsa adesea criticata, n special datorita:
a. caracterului lor "steril* din punct de vedere

psihologic
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b. caracterului static a descrierii (adeseori, nu sunt
puse in evidenta elementele dinamicii posturilor)

c. caracterului dinamic din punct de vedere sociologic

9. Tehnica incidentelor critice sefolosestein:
a. proiectarea posturilor
b. analiza posturilor

c. evaluarea posturilor

10. Dezavantajul major al metode clasificarii
posturilor este acela ca:

a. un post poate fi incadrat in mai multe clase de nivel

b. nu permite indicarea gradelor de diferentiere dintre
posturi

c. factorii de intensitate nu sunt detaliati pe subfactori

Raspunsuri corecte
Intrebare  Raspuns
11. C
12. C
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CAPITOLUL 4

EVALUAREA POSTURILOR

4.1 DEFINIRE

Evaluarea posturilor reprezinta procesul prin care
se determina, in mod sistematic, valoarea, rolul si
Importanta relativa a posturilor in cadrul organizatie,
in functie de exigente relative™.

Evaluarea posturilor presupune parcurgerea, n
cadrul unui proces, a urmatoarelor etape:

a) procurarea tuturor informatiilor privind postul
ce urmeaza a fi evaluat; se realizeaza, de regula, prin
analiza postului respectiv;

b) identificarea factorilor care pun in valoare
postul evaluat in cadrul organizatiei; sunt avuti n

vedere, de regula, factori cum ar fi: Tndemanarea,

1% Viorica Ana-Chisu- Posturi, Salarii si Beneficii - Editura Irecson,
Bucuresti 2005
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responsabilitatea, conditiile de munca, dificultatea
muncii, marimea echipel subordonate, gradul de
creativitate pe care-l presupune postul analizat, puterea
decizionala, independenta decizionala a postului,
(autonomia) etc.;

C) determinarea nivelului sau importantel relative
afiecarui factor in cadrul postului, care va determinain
final "cotarea" postului.

Adtfel, apar necesare dezvoltareasi implementarea
acestui sistem de factori de evaluare, care va permite
plasarea fiecarui post pe nivelul valoric cei
corespunde in ierarhia posturilor organizatiei.

Asemenea sisteme de evaluare au la baza folosirea
si combinarea unor variate metode de evaluare: metoda
punctelor, a compararii factorilor, a clasificarii si
metoda ierarhizarii®.

Dintre metodele de evaluare a posturilor ne oprim

asupra metodel punctelor.

15y, Lefter, A. Manolescu, Managementul resurselor umane, Ed. Didactica si
Pedagogica, Bucuresti, 1995
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Metoda punctelor®

Reprezinta una dintre cele mai utilizate metode;
prezinta avantgjul unel relative usurinte in folosire,
posturile fiind diferentiate ntre ele pur si simplu prin
numarul de puncte cu care au fost creditate.

Metoda examineaza fiecare post prin prisma
componentelor sale principale (factori si subfactori) si
nu ca entitate de ansamblu. Etapele de aplicare a
acestel metode sunt:

a) Selectarea scalel de evaluare. Aceasta metoda
se bazeaza pe utilizarea unei scale cantitative (pe
puncte) pentru fiecare post ce trebuie evaluat.

In general, nu poate fi utilizati o singura scala
pentru toate tipurile de posturi. De exemplu, sunt
necesare scale diferite pentru evaluarea posturilor

administrative, a posturilor productive sau a celor

18 Prof.univ.dr.Radu EMILIAN, Conf.univ.dr. Gabriela TIGU, Lect univ.
Olimpia STATE, Lect.univ. Claudia TUCLEA- Managementul resurselor
umane —Editura Economica, Bucuresti 2006
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manageriale. Astfel, departamentul de resurse umane
este cel care decide ce scala va fi utilizata pentru
fiecare post Tn parte.

b) Selectarea posturilor-cheie. Urmatorul pas Tl
reprezinta selectarea a céte unui post-cheie (etalon) din
fiecare grupa de posturi din organizatie, grupa
determinata in functie de scala de evaluare. Astfel, nu
va fi evaluat fiecare post in parte, ci numai posturile-
chele (reprezentative).

Acestea trebuie si fie identificabile de catre
persoanele care fac evaluarea, in sensul ca trebuie sa
existe un acord unanim privind descrierea si modul de
recompensare a acestor posturi reprezentative.

c) Selectarea factorilor si a subfactorilor de
evaluare. Acesti factori sunt, de fapt, caracteristicile
principale ale postului, care determina recompensare.

Practica utilizarii metodel de evaluare prin puncte
a Tncetatenit utilizarea unui set universal de factori,
pentru orice tip de post; acestia sunt, de regula:
aptitudinile, responsabilitatea si conditiile de munca.
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Aceasta teorie a fost treptat Tnlocuita cu cea conform
carela fiecare organizatie trebuie si-si Selecteze
propriul set de factori, in functie de cerintele sale
specifice. De exemplu, pentru posturile "productive”
pot fi utilizati factorii:

+ Tndemanare, efort si conditii de munci, Tn
timp ce pentru evaluarea posturilor de
conducere se vor selecta factori precum:
cunostinte,

+ responsabilitate, cerinte decizionae.
Important este faptul ca acesti factori de
evaluare trebuie acceptati atat de conducere,
cat si de reprezentantii salariatilor.

Factorii de evaluare selectati sunt apoi detaliati pe
subfactori, care descriu continutul fiecaruia dintre ei.
Cerintele specifice fiecarui subfactor sunt si ele
descrise pe diferite trepte sau grade, in ordinea
crescatoare a intensitatii sau a complexitatii cerintelor

respective. Aceasta detaliere a factorilor pe subfactori
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si grade este deosehit de utila pentru definirea cat mai

clari apostului si pentru facilitarea evaluarii lui'’

1 prof.univ.dr.Radu EMILIAN, Conf.univ.dr. Gabridla TIGU, Lect univ.
Olimpia STATE, Lect.univ. Claudia TUCL EA- Managementul resurselor
umane —Editura Economica, Bucuresti 2006
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o T o p

o T o N

4.2 EVALUAREA CUNOSTINTELOR
DOBANDITE

TESTE GRILA

Metodele globale includ:
determinarea pretului pietel
metoda ierarhizarii posturilor

metoda rotatiel posturilor

Metoda ierarhizarii posturilor cuprinde:
ierarhizarea simpla
ierarhizarea alternativa

metoda compararii posturilor pe perechi

3. Metodele analitice de evaluare a posturilor sunt:

metoda compararii factorilor, metoda clasificarii pe

puncte
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. metoda imbogatirii posturilor, metoda largirii
posturilor

. metoda sistematica, metoda evaluarii sistemelor

Evaluarea postului decurge din:
analiza acestuia s se bazeaza pe descrierea postul ui

proiectarea acestuia

o T @ a

reproiectarea acestuia

. Metoda clasificarii (gradarii) predeterminate a
posturilor consta in:
Tncadrarea fiecarui post din structura firmei intr-o
clasificare generala a posturilor pe grade, plecand
de la un grup de factori (responsabilitate,
Tndemanare, experienta, volum de munca etc.)
b. ordonarea posturilor din cadrul firmei, de la cel
mai simplu la cel mai complex
C. aprecierea dificultatilor postului printr-un numar
de puncte care rezulta din Thsumarea punctelor

aferente factorilor de dificultate sau de
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complexitate a  activitatii (indemanarea,

responsabilitatea, efortul, conditiile postului)

6. Determinarea pretului pietei consta in:

asimilarea posturilor proprii cu posturi din alte
unitati, stabilind salariile in mod identic cu cele de
pe piata muncii;

. Tnsumarea ponderata a locurilor (rangurilor) se
obtine un rang global a postului, care reprezinta
clasamentul generdl;

. folosirea  criteriilor  multiple,  absolutizarea
caracterigticilor obiective, folosirea mai  multor
evaluatori, practicarea evaluarilor  selective,

pregatirea evaluatorilor.

7. Evaluarea posturilor trebuie si se bazeze pe:

examinarea posturilor, nu a camenilors
. examinarea caracteristicilor persoanel care ocupa
postul respectiv;

. examinarea caracteristicilor locului de munca.
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8. Tn functie de gradul de complexitate metodele de
evaluare seimpart in:

a. metode globale, metode analitice;

b. metode cantitative, metode non-cantitative;

Cc. metode sistematice, metode dinamice.

9. Evaluarea posturilor reprezinta un proces
sistematic de determinare a valorii postului n
relatie cu alte posturi din cadrul organizatiei.
Acest proces permite:

a. determinarea clara si fara echivoc a valorii postului
respectiv in termeni de solicitari si presiuni, inclusiv
in termeni financiari;

b. posibilitatea determinarii clare, incepand chiar de la
faza de selectie, a distantei intre solicitarile postului
si capacitatile subiectului Tn cauza;

C. amortizarea cat mal rapida a invedtitiel initiale n

noii angajati.
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10. Evaluarea posturilor poate servi urmatoarelor
obiective, ca de exemplu:

a. reducerea numarului conflictelor de munca prin
cresterea gradului de intelegere a diferentelor dintre
posturi;

b. obtinerea de informatii necesare in activititile de
recrutare, selectie si promovare a personalului;

c. fundamentarea pozitiilor partilor implicate in

negocierile colective.

Raspunsuri corecte

Intrebare | Raspuns

a

N oo W N
v Y | T
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8. ab
0. ab
10. ab,c
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