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1. INTRODUCERE

Auxiliarul curricular este un material care cuprinde informaţii ce vin in sprijinul profesorului şi al elevului. El oferă sugestii metodologice pentru activităţile propuse elevilor, cuprinzând şi exemple rezolvate de exerciţii şi aplicaţii.

Fişele de documentare incluse pot fi utilizate de către profesor ca folii de prezentare pentru retroproiector sau ca fişe conspect ce pot fi folosite atunci când activitatea elevilor se organizează pe grupe. Aceste fişe reprezintă un alt mod de organizare şi structurare a conţinuturilor ştiinţifice, mult mai atractiv pentru elevi şi mai uşor de utilizat în activitatea de predare – învăţare.
Toate activităţile şi exerciţiile propuse elevilor spre rezolvare urmăresc atingerea criteriilor de performantă în condiţiile de aplicabilitate stabilite în Standardele de pregătire profesională. Activităţile prezentate în acest ghid pregătesc elevii în vederea evaluării competenţelor din unităţile de competenţă prin probe de evaluare prezentate în standarde.

Acest material a fost elaborat pe baza Standardelor de pregătire profesională  pentru nivelul 3, calificarea “lucrător în hotelărie” şi respectând curriculum-ul pentru clasa a XII-a liceu tehnologic, pentru pregătirea de bază în domeniul Turism şi alimentaţie. 

Auxiliarul nu acoperă toate cerinţele din SPP pentru obţinerea certificatului de competenţă profesională. De aceea, este necesară validarea integrală a competenţelor din SPP prin probe de evaluare. 
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1.2 Unităţi de competenţă relevante pentru modul

U12 – Resurse umane
C1 – Planifică necesarul de resurse umane
C2 – Analizează mediul de recrutare şi selecţie

C3 – Motivează resursele umane
1.3 Obiective urmărite 

După parcurgerea acestor unităţi elevii vor fi capabili:
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· ...să ştie:

· modalităţile de identificare a  necesarului de personal;

· caracteristicile unui loc de muncă;

· etapele necesare pentru selectarea personalului;
· ...să înţeleagă:

[image: image37.bmp]
· importanţa indicatorilor ce stau la baza recrutării;

· legislaţia cu privire la drepturile indivizilor de a ocupa anumite posturi;
· necesitatea perfecţionării continue şi realizarea feed-back-ului privind performanţa personalului;
· [image: image38.bmp]...să poată:

· realiza profilul socio-profesional a personalului ;

· aplica tehnici de stimulare a creativităţii;

1.4 Fişa de descriere a activităţilor
Tabelul următor detaliază sarcinile incluse în modulul Organizarea resurselor umane pentru unitatea de competenţă U12.
Acest tabel va fi folositor atât profesorilor în procesul de evaluare, cât şi elevilor în procesul de colectare a dovezilor pentru portofoliul lor.

Se vor bifa în rubrica „Rezolvat” sarcinile de lucru care au fost efectuate. 

Se pot propune şi alte fişe de lucru, exerciţii şi teste de verificare care vor completa acest tabel.

	Competenţe
	Sarcini de lucru/evaluare
	Criterii de performanţă
	Rezolvat

	C1 – Planifică necesarul de resurse umane
	Fişa de lucru nr.1
Fişa de evaluare nr.2
	a) Analizarea necesarului de personal la locul de muncă

b) Analizarea locului de muncă

c) Identificarea profilului socio-profesional al personalului
	

	C2 – Analizează mediul de recrutare şi selecţie
	Fişa de lucru nr.2
Fişa de evaluare nr.2
	a) Identifică indicatorii ce stau la baza recrutării

b) Studierea legislaţiei cu privire la drepturile indivizilor de a ocupa un loc de muncă

c) Stabilirea etapelor pentru selectarea personalului


	

	C3 – Motivează resursele umane
	Fişa de lucru nr.3

Fişa de lucru nr.4

Fişa de evaluare nr.3
	a) Asigurarea feed-back-ului privind perfecţionarea personalului
b) Încurajarea perfecţionării continue

c) Aplicarea tehnicilor de stimulare a creativităţii
	


!!! Atenţie !!! Criteriile de performanţă marcate cu roşu nu au fost atinse în acest auxiliar
2. MATERIALE DE REFERINŢĂ PENTRU PROFESOR
2.2 Fişa de documentare nr. 1

Analiza necesarului de personal la locul de muncă

Determinarea necesarului de personal presupune o bună cunoaştere a cerinţelor posturilor de lucru, care evoluează de-a lungul timpului o dată cu modificarea condiţiilor în care se desfăşoară activitatea.

O importanţă deosebită revine analizei posturilor de lucru, pe baza căreia se determină:

· conţinutul muncii, ansamblul sarcinilor de îndeplinit, care permit stabilirea calificărilor necesare;

· condiţiile de muncă, în vederea determinării caracteristicilor fizice şi intelectuale pe care le implică postul de lucru;

[image: image39.wmf]
Analiza postului de lucru

se poate realiza prin

diverse metode:

Pe baza analizei posturilor se elaborează fişele posturilor, se determină profilul posturilor (calificări necesare, nivel de cunoştinţe generale, competenţe tehnice şi economice, experienţă etc.) şi caracteristicile psihologice şi intelectuale (capacitatea de a conduce, de a organiza, spiritul de iniţiativă, aptitudini pentru relaţii sociale, caracter etc.).

Analiza posturilor de lucru serveşte atât pentru recrutarea personalului necesar, cât şi pentru formarea, remunerarea, evaluarea personalului.

În funcţie de obiectul de activitate şi de mărimea fiecărei întreprinderi, este necesară dimensionarea resurselor umane. Necesarul de personal (L) se determină cu relaţia:

L=Q / W    , unde:    Q – volumul producţiei programat pentru o anumită perioadă ce activitate;





W – productivitatea muncii.
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Relaţia dintre piaţa muncii şi întreprindere
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2.3 Fişă conspect nr.1

[image: image7]
Fişa postului are rol dublu:

· de informare a salariatului în legătură cu sarcinile pe care le are de executat pentru a contribui la realizarea obiectivelor întreprinderii;

· de evaluare a prestaţiei salariatului;

Reguli  de întocmire:

· descrierea activităţilor să fie completă, corectă şi exactă;

· să fie evitate formulările vagi, generale, comune altor posturi;

· descrierea să cuprindă performanţele de atins în cadrul fiecărei activităţi;

· să ia în considerare pregătirea de specialitate, evitând descrierea activităţii similare pentru posturile care necesită specializări diferite;

Conţinutul fişei postului:

· condiţiile pe care trebuie să le îndeplinească ocupantul postului respectiv;

· relaţiile pe care le are ocupantul postului cu alte compartimente şi/sau funcţii din cadrul întreprinderii, menţionându-se, inclusiv, cui îi este subordonat şi pe cine subordonează, cu ce compartimente sau posturi colaborează pentru îndeplinirea principalelor sarcini;

· limitele de competenţă, menţionându-se deciziile ce intră în sarcina angajatului, precum şi răspunderea sa faţă de gradul de îndeplinire a atribuţiilor, lucrărilor şi sarcinilor aferente lui;
Utilizare:

· la angajare;

· la integrarea profesională;

· la evaluarea muncii angajaţilor;

· la sancţionarea abaterilor;

· la promovare;

· la transferuri, etc.

Director restaurant - fişa postului
· Atribuţiile postului
· Studiază piaţa, selecţionează furnizorii şi dirijează gestiunea depozitelor
· Asigură aprovizionarea unităţii cu un sortiment variat de produse şi materii prime de calitate
· Stabileşte împreună cu bucătarul şef planul meniu pentru ziua următoare
· Coordonează direct activitatea de producţie culinară, servicii banchete, etc.
· Efectuează analize şi elaborează rapoarte asupra activităţilor di subordine

· Ia măsuri pentru respectarea legislaţiei comerciale, sanitare, de protecţie a muncii şi PSI 

· Integrarea postului în structura organizaţională

· Poziţia postului în cadrul structurii organizatorice: conducere
· Relaţii:
· ierarhice: 
- poate fi subordonat directorului general; 
- are în subordine toţi lucrătorii restaurantului
· funcţionale:  - cu toţi lucrătorii restaurantului
· de reprezentare: - cu clienţii, prestatorii de servicii
· Condiţiile postului de muncă

· Generale:

· durata perioadei de probă: 90 zile
· durata normală a muncii: minimum 40 ore/săptămână
· caracterul muncii: intelectual
· salarizarea: în prima lună salariu fix apoi în funcţie de atingerea obiectivelor, bonusuri pentru realizări deosebite, prime ocazionale;
· Speciale 
· Informaţii confidenţiale la care are acces, conform contractului de confidenţialitate
· Clauza de mobilitate: stipulată în contractul individual de muncă
· Clauza de neconcurenţă: nu poate lucra la o firmă concurentă
· Formare profesională

· de bază: liceul cu bacalaureat
· de specialitate: calificare profesională, formare managerială sau studii superioare de turism şi alimentaţie
· Aptitudini profesionale şi personale

· Cerinţe medicale: sănătate bună, aspect general agreabil, conformaţie plăcută, rezistenţă la efort, stres, oboseală; 

· Caracteristici intelectuale: capacitate de înţelegere, memorie, metodă, capacitate de analiză, imaginaţie, intuiţie, ordine;
· Caracteristici psihice: atenţie distributivă, voinţă, ambiţie, calm, concentrare, curaj, consecvenţă, uşurinţă în exprimare; 

· Caracteristici morale: corectitudine, discreţie, solicitudine, punctualitate;
· Trăsături de personalitate: adaptabilitate, conştiinciozitate, responsabilitate, dinamism, deschidere la nou, simţul umorului, jovialitate, putere de convingere; 
· Cerinţe profesionale: cultură generală, cultură profesională, operare pe calculator, 2 limbi străine de circulaţie internaţională;
· Cerinţe speciale: cazier judiciar;
· Riscuri specifice meseriei: riscurile normale unei activităţi de conducere presupunând implicare intelectuală;
· Sistemul de evaluare a performanţei postului: pe baza a 5 nivele de performanţă, măsurabile între 1 şi 5 puncte, vizând următoarele criterii:
· Calitatea lucrărilor
· Randamentul în muncă
· Cunoştinţe şi aptitudini
· Adaptare profesională
· Autoperfecţionarea
· Spiritul de iniţiativă
· Disciplina 
· Integrarea în colectiv
· Comportamentul, etc.
2.4 Fişa de documentare nr. 2
Identificarea profilului socio-profesional al personalului
Pentru a putea îndeplini funcţiile specifice serviciilor, forţa de muncă din domeniul serviciilor trebuie să corespundă, ca pregătire, cerinţelor postului şi să posede o serie de calităţi necesare bunei desfăşurări a activităţii. De aceste criterii trebuie să se ţină seama încă de la recrutarea tinerilor pentru calificarea în meseriile specifice sectorului, precum şi pentru promovarea în funcţii operative. 
Pentru însuşirea şi practicarea unei meserii în domeniul serviciilor sunt necesare o serie de calităţi şi aptitudini ca:
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Testarea capacităţii de ocupare a postului de maître d’hôtel
	Elemente de testare
	esenţiale
	de preferat

	a. Date primare

1. vârstă

2. adresă

3. stare civilă
	18 – 35

în localitate
	aproape de unitate

necăsătorit

	b. Fizic 

1. Sănătate 

2. Atitudine

3. Abilităţi de comunicare

          - verbale

          - nonverbale
	bună

personalitate plăcută, natural, bun simţ

vorbire clară, naturală, accesorii îmbrăcăminte, comportament politicos
	comportament adecvat tipurilor de clienţi

	c. Instruire
1. Studii generale

2. Studii aprofundate
	curs de calificare/şcoală profesională/liceu

curs de specializare/curs de perfecţionare pentru specializarea şef de sală
	absolvent liceu economic

cunoaşterea a minim două limbi străine

	d. Experienţă
	
	restaurant

	e. Abilităţi
	persuasiune
volubilitate
spirit de observaţie

politeţe, curtoazie
	referinţe bune

	f. Iniţiativă
	capacitatea de a lucra nesupravegheat
capacităţi de conducere 
	

	g. Stabilitate emoţională
	maturitate
capacitatea de a depăşi stresul
	

	h. Aşteptări personale
	satisfacţie
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2.5 Fişa de documentare nr. 3
Etapele selectării personalului

[image: image40.wmf]Recrutarea este momentul cel mai important, deoarece vizează viitorul societăţii comerciale şi viitorul candidaţilor. Recrutarea şi integrarea profesională a personalului presupune parcurgerea mai multor etape:

· stabilirea necesarului de personal se efectuează pe baza analizei volumului şi specificului activităţii ţinându-se seama de asigurarea folosirii raţionale a timpului de lucru şi încadrarea în fondul de salarii prevăzut în totalul cheltuielilor;
· profilul postului se stabileşte pe baza analizei cerinţelor fiecărui post şi urmăreşte realizarea unei concordanţe între  atribuţiile angajatului şi posibilităţile reale ale acestuia;
· [image: image41.wmf]stabilirea surselor de recrutare, acestea pot fi din cadrul societăţii sau din afara ei, ambele cazuri necesitând publicitatea adecvată scopului pentru ca toţi candidaţii să fie bine informaţi despre posturile existente şi cerinţele acestora;
· [image: image42.wmf]selecţia personalului, depinde de raportul care există între numărul candidaţilor şi numărul posturilor şi are drept scop realizarea unui echilibru între PIAŢA MUNCII şi ÎNTREPRINDERE, între OM şi PROFESIE, între OM şi LOCUL DE MUNCĂ;
· decizia de selecţie se realizează pe baza rezultatelor obţinute de candidaţii care demonstrează mai bine posibilităţile lor de a răspunde cerinţelor postului pentru care au optat;
· întocmirea formalităţilor de angajare – contract de muncă, fişe, decizia de încadrere, etc.;
· primirea personalului nou încadrat – depinde de multe ori de comportamentul noului angajat. Se pot folosi: broşuri (prin care se prezintă date generale despre societate, elemente caracteristice privind obiectul activităţii, evoluţia unităţii, perspectiva de dezvoltare, condiţiile de muncă, posibilităţile de promovare, etc.) sau întâlniri periodice (pentru prezentarea unor teme care au un rol deosebit în activitatea firmei);
· controlul modului în care se realizează integrarea noului angajat prin intermediul observării directe sau cu ajutorul indicatorilor care oglindesc randamentul în muncă;
[image: image43.wmf]
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Mijloace de selecţie a personalului:
· analiza activităţii anterioare rezultă din curriculum vitae  prezentat de candidat şi din discuţiile purtate cu acesta; 
· teste stabilite în funcţie de cerinţele postului (de cunoştinţe, de inteligenţă, de îndemânare, etc.);
· examene scrise şi orale privind cunoştinţele legate de domeniul activităţii pentru care optează candidatul;

· probe practice pentru executarea anumitor lucrări;
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Tipuri de selecţie:
· empirică când se foloseşte un personal cu experienţă, care utilizează criterii exterioare: aspect, impresie, relaţii, etc.;
· ştiinţifică când se realizează o analiză obiectivă a concordanţei dintre caracteristicile profesiunii şi posibilităţile de ordin fizic, psihic şi informaţional pe care le prezintă persoana;
Selecţia ştiinţifică trebuie să fie cât mai riguroasă, motiv pentru care sunt folosite următoarele metode:
· completarea de formulare

· discuţii

· referinţe

· probe practice

· teste profesionale (măsoară cunoştinţele şi aptitudinile profesionale) sau teste de performanţă (măsoară abilitatea, concentrarea, efortul, etc.)
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Modalităţi de selectare a personalului:
· completarea unei scrisori de intenţie şi a unui curriculum vitae
· completarea unui chestionar elaborat de întreprindere
· participarea la interviul de angajare organizat de întreprindere 
· [image: image44.png]


analiza experienţei profesionale pe baza recomandărilor primite de la locurile de muncă anterioare
· analiza nivelului de pregătire pe baza rezultatelor înscrise în diplomele de absolvire şi/sau atestate obţinute
· testarea candidaţilor folosind teste de inteligenţă, de abilitate, de cunoştinţe, de personalitate, medicale etc.
· efectuarea probelor practice
Pentru efectuarea unei cât mai bune selectări a personalului este necesară utilizarea simultană a mai multor modalităţi dintre cele enumerate mai sus.
2. 5. Fişa de documentare nr. 4
Legislaţia cu privire la drepturile indivizilor de a ocupa anumite posturi

În orice ţară, relaţiile de muncă sunt reglementate printr-o serie de legi, iar principala lege pe care trebuie să o cunoască orice întreprinzător este Codul muncii.
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Drepturi şi obligaţii privind relaţiile de muncă
	DREPTURILE SALARIATULUI
	OBLIGAŢIILE SALARIATULUI

	· Dreptul la salarizare pentru munca depusă
· Dreptul la repaus zilnic şi săptămânal
· Dreptul la concediul de muncă anual
· Dreptul la egalitate de şanse şi de tratament
· Dreptul la demnitate în muncă
· Dreptul la sănătate şi securitate în muncă
· Dreptul de acces la formarea profesională
· Dreptul la informare şi consultare
· Dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor şi a mediului de muncă
· Dreptul la protecţie în caz de concediere
· Dreptul la negocierea colectivă
· Dreptul de a participa la acţiuni colective
· Dreptul de a construi sau de a adera la un sindicat
	· Obligaţia de a realiza norma de muncă, sau după caz, de a îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului
· Obligaţia de a respecta disciplina muncii
· Obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă
· Obligaţia de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu
· Obligaţia de a respecta măsurile de securitate şi sănătate a muncii în unitate
· Obligaţia de a respecta secretul de serviciu

	DREPTURILE ANGAJATORULUI
	OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI

	· Dreptul să hotărască organizarea şi funcţionarea societăţii comerciale
· Dreptul să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare angajat, în condiţiile legii
· Dreptul să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor
· Dreptul să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu
· Dreptul să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, contractului colectiv de muncă aplicabil şi regulamentului intern
	· Obligaţia să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă
· Obligaţia să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă
· Obligaţia să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă
· Obligaţia să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii
· Obligaţia să se consulte cu sindicatul sau cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora
· Obligaţia să plătească contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi , în condiţiile legii
· Obligaţia să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de lege

· Obligaţia să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului 

· Obligaţia să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal a salariaţilor  


2.6 Fişa de documentare nr.5
Asigurarea feed-back-ului privind performanţa personalului
Orice întreprinzător poate perfecţiona gestionarea resurselor umane, pe baza analizei necesităţilor salariaţilor. În acest sens pot fi evidenţiate contribuţiile teoretice ale unor specialişti în domeniul organizării muncii. 
A. H. Maslow clasifică necesităţile umane pe cinci mari categorii:

· fiziologice pe baza cărora sunt satisfăcute elementele necesare supravieţuirii omului;
· de protecţie faţă de pericole, ameninţări; 
· sociale primare (nevoia de apartenenţă la un grup, prietenie, afecţiune), cauzate de natura socială a omului care doreşte să fie integrat într-un grup de persoane;

· sociale de nivel superior (prestigiu, consideraţie, nevoia de a fi stimat, respectat) cauzate de natura socială a omului care doreşte să-i fie recunoscute meritele de către grupul de persoane de care aparţine;

· de autorealizare (dorinţa de autodepăşire, împlinire pe plan profesional);

Aceste necesităţi sunt ierarhizate şi se manifestă succesiv. Numai după ce o categorie de necesităţi este satisfăcută apare categoria următoare. În funcţie de situaţia socială, cultura şi mediul în care îşi desfăşoară activitatea, salariaţii au niveluri de aspiraţii diferite, cunoaşterea acestora fiind esenţială pentru aplicarea de noi modalităţi de cointeresarea acestora.
D. Mac Gregor face distincţie între teoriile X şi Y.

	Teoria  X
	Teoria Y

	· omul nu este făcut pentru muncă

· omul trebuie să fie constrâns şi motivat printr-un sistem „băţul şi zăhărelul”;
· omul caută înainte de toate securitatea proprie şi fuge de responsabilităţi;
	· munca nu este nici plăcută nici neplăcută; dacă omului nu-i place munca sa, acest lucru se datorează faptului că a fost împins către aceasta;
· omul este capabil să-şi determine obiectivele şi să le realizeze;

· omul nu se teme de responsabilităţi acestea fiind un mijloc de cointeresare în muncă;

	Teoria  X corespunde punctului de vedere tradiţional, conform căruia munca este neplăcută prin însăşi natura ei, fapt ce impune o dirijare şi un control permanent al salariaţilor. 
	Teoria Y  îşi propune să evidenţieze că obiectivele individuale ale salariaţilor şi obiectivele întreprinderii pot fi compatibile şi integrate. Atunci când munca este interesantă şi relaţiile din cadrul întreprinderii plăcute, salariaţii pot să considere obiectivele firmei ca mijloace de realizare a propriilor lor obiective


Promovarea personalului
Promovarea personalului presupune schimbarea funcţiei şi dobândirea de noi răspunderi prin sporirea nivelului de calificare, mărirea retribuţiei şi a satisfacţiilor morale.
Criteriul fundamental ce stă la baza promovării  este meritul personal, performanţele şi capacitatea de a îndeplini în cele mai bune condiţii sarcinile aferente unui post de muncă superior. Alte criterii ce se au în vedere sunt:

· studiile
· vechimea în muncă
· vechimea în aceeaşi întreprindere
· postul deţinut anterior
· potenţialul angajatului (calităţi, cunoştinţe, deprinderi, aptitudini, competenţe etc.)
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Relaţia între promovare şi condiţiile de realizare a acesteia
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Modul în care se efectuează promovarea personalului prezintă o însemnătate deosebită deoarece poate să întărească sau să slăbească spiritul de echipă, să satisfacă angajaţii sau să constituie o sursă permanentă de nemulţumire.  

2.7 Fişa de documentare nr. 6
Formarea resurselor umane
Formarea personalului stă la baza promovării personalului şi constituie un mijloc esenţial pentru facilitarea evoluţiei şi competenţei salariatului. Poate îmbrăca mai multe forme:

	Tipuri de formare
	Conţinut

	· formarea pentru noi metode de muncă
	· tehnici de animare

· comunicare

· conducerea reuniunilor

· munca în echipă, etc.

	· formarea pentru analiza condiţiilor de muncă şi de producţie
	· domenii caracteristice sistemului productiv

· strategii industriale

· noi metode de organizare a muncii

· metode şi tehnici de analiză a condiţiilor de muncă

	· formare generală
	· matematică

· fizică

· gestiune

· psihologie, etc.

	· formare tehnică
	· cunoştinţe tehnice specifice activităţii din întreprindere
· tehnici generale de gestiune, statistică, control, calitate, întreţinere, etc.
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2.8 Fişa de documentare nr. 7
Încurajarea personalului

Pentru încurajarea perfecţionării continue, întreprinderea poate recurge la mai multe metode.
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Modalităţile de încurajare a personalului

Acestea pot fi caracterizate succint astfel:

· Feed-back privind performanţele obţinute de angajat;

· Bonusuri acordate pentru o anumită realizare. Bonusurile reprezintă sume acordate angajaţilor, în anumite perioade, respectiv în cazul atingerii unor performanţe superioare. Pentru aceasta, este nevoie ca nivelul performanţei obţinute de salariat să fie măsurabil. Bonusurile permit angajaţilor cu rezultate bune în activitatea desfăşurată să-şi crească veniturile, în timp ce colegii cu rezultate mai slabe rămân la un nivel relativ constant al veniturilor;

· [image: image47.png]


Stimulente individuale sau de grup. Un program de stimulare este eficient numai în cazul în care este bazat exclusiv pe performanţă, existând o relaţie evidentă între ceea ce realizează angajaţii şi ceea ce primesc pentru aceasta. Un număr tot mai mare de companii din industria turismului îşi revizuiesc periodic planurile lor de stimulare a angajaţilor, tocmai pentru a răspunde cerinţelor de pe piaţa muncii. Ideea principală a acestor sisteme de plăţi este aceea că angajaţii au performanţe la locul de muncă atunci când sunt stimulaţi corespunzător, şi nu au rezultate pozitive în cazul în care se întâmplă contrariul. Alături de salarii corespunzătoare performanţelor obţinute, întreprinderile utilizează frecvent şi alte metode de stimulare: concursurile, premierea rezultatelor deosebite, oferirea de cadouri, de vacanţe, etc.

· Promovarea angajatului. Specialiştii apreciază că sunt necesari circa 15-20 de ani pentru a pregăti o persoană pentru funcţia de manager general, trecând în prealabil prin circa 10-15 posturi diferite.

2.9 Fişa de documentare nr.8
Tehnici de stimulare a creativităţii

Printre altele, rolul important al resurselor umane în societate şi în întreprindere se datorează unei caracteristici pe care numai fiinţa umană o deţine – creativitatea.


[image: image19]
Conceptul de creativitate este de origine latină, având astăzi numeroase definiţii. Cele mai simple ar fi următoarele:

Creativitatea nu este niciodată o operaţie impulsivă, improvizată. Creativitatea face parte din cadrul obiectivelor de ameliorare şi se practică ca metodă. Pentru a beneficia din plin de metodele de creativitate, există două condiţii:

· A fi creativ prin fire (în mod natural);

· A stăpâni (a cunoaşte şi a şti aplica) metodele de creativitate. 
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Schema generală a procesului de creativitate

Alegerea unei metode depinde de tipul problemei şi a grupului, dar şi de elemente ce ţin de metoda în sine (facilitate, rapiditate şi divergenţă), aşa cum este prezentat în figura de mai jos.



Elementele ce influenţează alegerea unei metode de creativitate

Brainstormingul

Brainstorming-ul (asaltul ideilor, „furtuna în creiere”, dezbaterile euristice) reprezintă una dintre cele mai utilizate tehnici de creativitate de grup. El s-a dovedit a fi o tehnică previzională de mare eficienţă, datorită faptului că stimulează dinamismul gândirii creatoare, antrenând nu numai imaginaţia individuală, dar şi, într-o relaţie concurenţială, o reacţie în lanţ de activare a creativităţii tuturor celor ce participă la sesiunile de brainstorming.

Caracteristicile esenţiale ale brainstorming-ului constau în:

· emiterea liberă şi spontană, de regulă, în mod asociativ (stimulând şi dezvoltând propria imaginaţie sau/şi ideile emise de ceilalţi participanţi) a cât mai multor viziuni asupra viitorului;

· evitarea oricărei reflecţii critice asupra conţinutului ideilor emise, a oricărei atitudini de respingere sau controverse;

· aprecierea ideilor emise, după câteva zile, de acelaşi grup sau de către alt grup de experţi.

Alex Osborn (1953) – considerat creatorul brainstorming-ului – enunţă patru reguli fundamentale ale acestei tehnici: 

1) Critica nu este permisă – judecata contrarie a ideilor trebuie reprimată. Nimeni nu trebuie să critice ideile altora;

2) “ Hoinăreala” este bine-venită – cu cât ideea este mai neobişnuită, cu atât este mai bună. Nimeni nu trebuie să se teamă să spună orice îi trece prin minte – cu cât ideea este mai ciudată, cu atât este mai bună. Această libertate absolută stimulează apariţia unor idei mai multe şi mai bune;

3) Cantitatea este necesară – cu cât este mai mare numărul de idei, cu atât este mai mare probabilitatea de succes. Fiecare trebuie să încerce să prezinte cât mai multe idei cu putinţă;

4) Trebuie să se încerce realizarea de combinaţii şi ameliorări. În plus faţă de prezentarea propriilor idei, fiecare trebuie să sugereze modul în care ideile altora pot fi transformate în idei mai bune sau cum două sau mai multe idei pot fi reunite într-o idee mai bună.

Chiar dacă, în sine, brainstorming-ul nu este o metodă de rezolvare a unor probleme manageriale, ci numai o tehnică de stimulare a unor idei ce sugerează căi de a ajunge la rezolvare, valoarea sa constă în faptul că permite redefinirea problemei, generarea ideilor, găsirea soluţiilor posibile, actualizarea soluţiilor fezabile şi evaluarea lor.
Sinectica

Este denumită şi metoda analogiilor. Organizarea unei şedinţe se fundamentează pe două principii importante:

1) transformarea straniului (a ceea ce este necunoscut) în familiar;

2) transformarea familiarului în straniu. 
Şedinţa de sinectică presupune parcurgerea a patru paşi:

(a) profesorul prezintă tema de rezolvat;

(b) grupul reformulează problema aşa cum a înţeles-o (transpunerea straniului în familiar);

(c) îndepărtarea de problemă (transformarea straniului în familiar);

(d) reconvertirea a ceea ce a fost straniu în familiar.

Tehnica „Phillips 66”

Se bazează pe divizarea unui grup de aproximativ 30 de persoane în grupuri de câte 6, pe principiul eterogenităţii. După elaborarea de idei, timp de şase minute, în cadrul fiecărui grup, acestea vor fi expuse de un reprezentant din partea fiecărui grup într-o reuniune generală care va dura două ore. Această tehnică se utilizează atunci când sunt necesare mai multe puncte de vedere asupra situaţiei, când sunt necesare ierarhizări, enumerări şi nu sunt stabilite criterii precise.

Reuniunea Panel

Se organizează ca un dialog permanent între două grupuri de persoane: juriul şi auditorul. Juriul format din 5 – 7 experţi propune soluţii şi le argumentează, iar auditoriul pune  întrebări, cenzurând şi evaluând propunerile juriului.

Stimularea iniţiativelor individuale

Creativitatea este necesară ori de câte ori trebuie inovat sau este necesară o schimbare originală într-o situaţie. Toată lumea posedă un enorm potenţial creativ. Acest potenţial poate fi trezit şi dezvoltat la orice vârstă, printr-o pedagogie corespunzătoare.

2. 9. Glosar de termeni 

ANALIZA POSTURILOR - un proces de determinare şi transmitere a informaţiilor privind natura şi specificul postului, respectiv ansamblul aptitudinilor, cunoştinţelor, abilităţilor, responsabilităţilor cerute unui individ pentru a obţine performanţa unui post.

CODUL MUNCII – legea care reglementează totalitatea raporturilor individuale şi colective de muncă, modul in care se efectuează controlul din domeniul raporturilor de muncă, precum şi jurisdicţia muncii.

COINTERESAREA PERSONALULUI – acţiunea de a stimula interesul angajaţilor prin recompense materiale şi morale.
CREATIVITATEA -  capacitatea de a crea. A crea înseamnă a produce idei originale şi utile combinând elemente ce existau deja.

EVALUAREA POSTURILOR - reprezintă o determinare sistematică a valorii, respectiv a rolului sau a importanţei fiecărui post în raport cu celelalte posturi din organizaţie.

JURISDICŢIA MUNCII – domeniu în care un judecător sau o instanţă judecătorească îşi exercită puterea.

FIŞA POSTULUI – document ce cuprinde în detaliu activităţile pe care urmează să le îndeplinească ocupantul postului, a legăturilor din interiorul compartimentului şi a relaţiilor cu alte compartimente.

MOTIVAREA PERSONALULUI - constă în corelarea necesităţilor, aspiraţiilor şi intereselor personalului din cadrul firmei cu realizarea obiectivelor şi exercitarea sarcinilor, competenţelor şi responsabilităţilor atribuite.

PROMOVAREA PERSONALULUI – procesul de ascensiune a personalului pe posturi de lucru situate la niveluri ierarhice superioare, ceea ce presupune din partea titularului o calificare, o competenţă şi o răspundere sporită precum şi satisfacţii materiale şi morale mai mari.

SELECŢIA PERSONALULUI – ansamblul proceselor prin care se aleg angajaţii ce întrunesc calităţile, cunoştinţele, deprinderile şi aptitudinile necesare realizării obiectivelor, sarcinilor, competenţelor şi responsabilităţilor specifice anumitor posturi.
3. MATERIALE DE REFERINŢĂ PENTRU ELEVI

3.2 Fişa de lucru nr.1

Tema: Planificarea necesarului de resurse umane/Profilul socio-profesional al personalului 

I. Completaţi în text spaţiile libere:

Pe baza analizei posturilor se elaborează …(1)… , se determină …(2)… şi  

…( 3)… .

Reguli  de întocmirea fişei postului sunt:

· …(4)…să fie completă, corectă şi exactă;

· să fie evitate…(5)…, comune altor posturi;

· descrierea să cuprindă…(6)… în cadrul fiecărei activităţi;

· să ia în considerare…(7)… evitând descrierea activităţii similare pentru posturile care necesită specializări diferite;

II. Presupuneţi că sunteţi director resurse umane la o întreprindere turistică (restaurant) şi realizaţi o selecţie de personal pentru ocuparea postului de şef de sală. 
Stabiliţi criteriile de bază pe care le veţi urma pentru angajarea persoanei potrivite şi explicaţi de ce trebuie respectate anumite criterii
Pe baza acestor criterii alcătuiţi profilul socio-profesional al angajatului care va ocup acest post
III. Întocmiţi fişa postului pentru chelner pornind de la modelul de mai jos: 
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IV. În luna mai 2006, restaurantul SC SATURN SRL, având un număr de 10 salariaţi a obţinut o cifră de afaceri de 25000RON. Determinaţi care va fi numărul de angajaţi necesari pentru lunile de vară, când se estimează o creştere a cifrei de afaceri cu 25%, în condiţiile în care productivitatea rămâne aceeaşi.
3.3 Fişă de evaluare nr. 1

Tema: Planificarea necesarului de resurse umane/
Profilul socio-profesional al personalului 

I. Încercuiţi răspunsul corect:

1. Dimensionarea resurselor umane se determină având ca punct de plecare formula de calcul pentru aflarea:

a) productivităţii muncii;

b) rentabilităţii;

c) eficienţei;

2.  Necesarul de personal se determină cu relaţia:
a) L=Q/W;
b) W= Q/L;

c) L=W/Q;

3.  Rolul fişei postului este:
a)  de analiză şi de control;

b) de informare şi evaluare;

c) de subordonare şi colaborare;

4.  Fişa postului este:

a)  o descriere detaliată a întreprinderii;
b)  un act intern ce prevede structura organizatorică a întreprinderii;

c)  un instrument de lucru managerial; 

5.  Fişa postului se poate folosi în următoarele cazuri:
a)  angajare, încetarea contractului de muncă;

b)  sancţionarea abaterilor, la promovare, la transferuri;

c)  formularea regulamentului de organizare şi funcţionare;

II. Notaţi cu A afirmaţiile adevărate şi cu F pe cele false.

1. Analiza postului de lucru se poate realiza prin observarea directă a muncii prestate.

2. Profilul posturilor se referă la capacitatea de a conduce, de a organiza, spiritul de iniţiativă, aptitudini pentru relaţii sociale, caracterul persoanei ce va ocupa un post de muncă.
3. Analizei posturilor de lucru presupune determinarea conţinutul muncii şi a condiţiilor de muncă. 
III. Realizaţi asocierea dintre coloana A (calităţi şi aptitudini ale personalului) şi coloana B (cerinţele posturilor)
	A. Calităţi şi aptitudini ale personalului
	B. Cerinţele posturilor

	a) aptitudini fizice
b) calităţi intelectuale

c) calităţi morale
	1. stăpânire de sine
2. memorie bună

3. simţul estetic bine dezvoltat

4. elocvenţă

5. îndemânare

6. persuasiune

7. stare bună de sănătate

8. colegialitate

9. cunoaşterea limbilor străine

10. aprecierea consumatorilor

11. cunoştinţe de specialitate


IV.  1. Menţionaţi elementele cu alcătuiesc cuprinsul fişei postului. 

       2. Întocmiţi schema ce ilustrează relaţiile dintre piaţa muncii şi întreprindere.
3.4 Fişa de lucru nr.2
Tema: Etapele selectării personalului
1. Realizaţi sub formă de schemă etapele recrutării personalului.

2. Completaţi următoarele tabele:

	MIJLOACE DE SELECŢIE A PERSONALULUI
	MODALITĂŢI DE REALIZARE

	· analiza activităţii anterioare
· teste 

· examene scrise şi orale 

· ________________
	· _____________________
________________________
________________________
· _____________________
________________________
________________________
________________________
· _____________________
________________________
________________________
· pentru executarea anumitor lucrări;


	TIPURI DE SELECŢIE
	MODALITĂŢI DE REALIZARE

	· empirică 

· ştiinţifică

	· ______________________
________________________
________________________
________________________
· ______________________


3. Colectivul de elevi se împarte pe trei grupe:
A. SC SILVA SRL, restaurant cu profil vânătoresc situat în localitatea Buşteni;

B. SC TRANSILVANIA SRL, hotel de trei stele situat în localitatea Alba Iulia;

C. SC PRICHINDEL SRL, cofetărie situată în localitatea Sibiu;


Toate societăţile amintite au realizat recrutări de personal, iar pentru primirea noilor angajaţi realizează o broşură ce va cuprinde:
· date generale despre societate, 
· elemente caracteristice privind obiectul activităţii,
·  evoluţia unităţii, 
· perspectiva de dezvoltare, 
· condiţiile de muncă, 
· posibilităţile de promovare, etc.
Întocmiţi aceste broşuri, ţinând cont de particularităţile societăţilor comerciale amintite şi de structura dată.
4. Concepeţi o scrisoare de intenţie şi un CV pentru ocuparea unui post în unităţile amintite la punctul precedent. 

5. Completaţi următorul aritmograf ştiind că pe verticală (coloana A – B) veţi descoperi ansamblul proceselor prin care se aleg angajaţii ce întrunesc calităţile, cunoştinţele, deprinderile şi aptitudinile necesare realizării obiectivelor, sarcinilor, competenţelor şi responsabilităţilor specifice anumitor posturi.

1. Tip de selecţie.

2. Resursă umană

3. Completate de personal la angajare

4. Mijloace de selecţie a personalului

5. Se realizează pe baza rezultatelor obţinute de candidaţii care demonstrează mai bine posibilităţile lor de a răspunde cerinţelor postului pentru care au optat;
6. Locul de confruntare a cererii cu oferta de muncă (două cuvinte);
7. Se stabileşte pe baza analizei cerinţelor fiecărui post şi urmăreşte realizarea unei concordanţe între  atribuţiile angajatului şi posibilităţile reale ale acestuia;

8. Ultima etapă de selecţie a personalului
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3.5 Fişa de evaluare nr.2
Tema: Etapele selectării personalului/ Legislaţia cu privire la drepturile indivizilor de a ocupa anumite posturi

I. Încercuiţi răspunsul corect:

1. Stabilirea necesarului de personal se realizează pe baza:

a) Analiza volumului şi specificului activităţii

b) Analiza cerinţelor fiecărui post

c) Pe baza rezultatelor obţinute de fiecare candidat

2. Prima etapă a procesului de recrutare este:

a) Selecţia personalului

b) Stabilirea necesarului de personal

c) Decizia de selecţie

3. Recrutarea vizează:

a) Trecutul societăţii şi al candidatului

b) Prezentul societăţii

c) Viitorul societăţii şi al candidatului

4. Mijloace de selecţie a personalului pot fi:

a) Analiza activităţii

b) Nivelul de pregătire a candidatului

c) Recomandarea de la ultimul loc de muncă

II. Notaţi cu A afirmaţiile adevărate şi cu F pe cele false.

1. Primirea personalului nou încadrat depinde de multe ori de comportamentul noului angajat.
2. Controlul modului de integrare a noului angajat se realizează prin intermediul observării indirecte.
3. Profilul postului urmăreşte realizarea unei concordanţe între  atribuţiile angajatului şi posibilităţile reale ale acestuia.

4. Selecţia ştiinţifică trebuie să fie cât mai riguroasă, motiv pentru care sunt folosite următoarele metode: completarea de formulare, discuţii, referinţe, probe practice, teste profesionale, etc.

III. Ordonaţi următoarele drepturi şi obligaţii în tabelul de mai jos.

1. Dreptul la demnitate în muncă
2. Obligaţia de a respecta disciplina muncii

3. Dreptul la sănătate şi securitate în muncă
4. Dreptul de acces la formarea profesională
5. Dreptul la informare şi consultare
6. Dreptul de a lua parte la determinarea şi ameliorarea condiţiilor şi a mediului de muncă
7. Obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern, în contractul colectiv de muncă aplicabil, precum şi în contractul individual de muncă

8. Dreptul să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor
9. Obligaţia să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de muncă
10. Obligaţia să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil şi din contractele individuale de muncă
11. Obligaţia să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a unităţii
12. Obligaţia să se consulte cu sindicatul sau cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora
13. Dreptul să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare angajat, în condiţiile legii
14. Obligaţia să plătească contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii.
	Obligaţiile salariatului ____________
	Obligaţiile angajatorului ___________

	Drepturile salariatului ____________
	Drepturile angajatorului ___________


IV. Menţionaţi patru principii fundamentale ce stau la baza Codului muncii.
3.6 Fişa de lucru nr.3
Tema: Asigurarea feed-back-ului privind performanţa personalului/Promovarea personalului
1. Încadraţi următoarele citate în teoria X sau Y a lui D. Mac Gregor.

a. „Dintr-o muncă cât de mică,/ Dacă nu curge, tot pică.”

b. „Munca e blagoslovită,/Când te ţii de ea ai pită.”

c. „Fiecare om să fie la locul său după chemare şi destoinicia sa.”

d. „Cel ce asupreşte e tiran.”

e. „Decât codaş la oraş mai bine în satul tău fruntaş”

Găsiţi şi alte afirmaţii legate de cele două teorii.

2. Completaţi schemele următoare privind promovarea personalului:

[image: image23]
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3. Colectivul clasei se va împărţi pe patru grupe, fiecare grupă va alege un tip de formare a resurselor umane şi un tip de societate. Exemplificaţi conţinutul tipului de formare, în funcţie de specificul activităţii desfăşurate în întreprinderea de turism.
3.7 Fişa de lucru nr.4

Tema: Încurajarea personalului/ Tehnici de stimulare a creativităţii

I. Completaţi următorul aritmograf ştiind că pe verticală (coloana A – B) veţi descoperii sumele acordate angajaţilor, în anumite perioade, respectiv în cazul atingerii unor performanţe superioare.


1. Conexiune inversă, retroacţiune

2. Creatorul brainstorming-ului
3. Denumită şi metoda analogiilor

4. Neobişnuit, ciudat, bizar

5. Modalitate de încurajare a personalului

6. Tehnică de stimulare a creativităţii organizată ca un dialog permanent între două grupuri de persoane: juriul şi auditorul

7. Modalitate de încurajare a personalului

8. Tehnică de stimulare a creativităţii bazată pe divizarea unui grup de aproximativ 30 de persoane în grupuri de câte 6, pe principiul eterogenităţii
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3.8 Fişa de evaluare nr.3
I. Încercuiţi răspunsul corect:

1. A. H. Maslow clasifică nevoile umane pe următoarele categorii:

a) fiziologice, de protecţie, sociale primare, sociale de nivel superior, de autorealizare 

b) de protecţie, sociale, de autocunoaştere, de apartenenţă la un grup, de autodepăşire
c) sociale primare, sociale de nivel superior, de autocontrol, de autorealizare, fiziologice
2. Criteriul fundamental ce stă la baza promovării  resurselor primare este:
a) vechimea în muncă

b) meritul personal

c) referinţele primite de la locul de muncă avut anterior

3. Condiţiile de realizare a promovării sunt:

a) competenţe, calificare, răspundere, satisfacţii

b) studii superioare, calificări, cursuri de specialitate

c) răspundere, calificare, studii de specialitate

4. Promovarea pe baza potenţialului angajatului pune accentul pe:
a) ...vârstă şi vechimea în unitate

b) receptivitate, putere de muncă, creativitate

c) adaptabilitate, experienţă

5. Condiţia pentru a beneficia din plin de metodele de creativitate este: 

a) a fi natural, şi a cunoaşte

b) a avea experienţă şi vârsta necesară
c) a fi creativ prin fire şi a  stăpâni metodele de creativitate

II. Notaţi cu A afirmaţiile adevărate şi cu F pe cele false.

1. În brainstorming, critica rate permisă  şi „hoinăreala” interzisă.

2. Sinectica presupune organizarea unei şedinţe fundamentată pe două principii.
3. Tehnica „Phillips 66” se bazează pe principiul eterogenităţii.
4. Reuniunea Panel se organizează ca un dialog între două persoane.
5.  Potenţialul creativ poate fi trezit şi dezvoltat la orice vârstă.
4. SOLUŢII SI SUGESTII METODOLOGICE

4.2 Fişa de lucru nr. 1

1.
(1) – fişele postului
(2) – profilul posturilor
(3) – caracteristicile psihologice şi intelectuale
(4) – descrierea activităţilor
(5) – formulările vagi, generale
(6) – performanţele de atins.
(7) – pregătirea de specialitate
2.


2 

3.

 W=CA/L,

3. 

AC=25000

L=10 salariaţi
W=25000/10;   W=2500 

CAX25%C=31250

 
L=CA/W;      L=31250/2500;        L=12,5 salariaţi

4.3 Fişa de evaluare nr.1

I. 

1.a
2.a
3.b
4.c
5.b

II. 

1. A
2. F

3. A
III.

a) 3, 5, 7, 

b) 2, 4, 6, 9, 11 

c) 1, 8, 10,  

IV.   1.
1. DENUMIRE POST

2. COMPARTIMENT DE MUNCĂ

3. ROL

4. FORMARE PROFESIONALĂ

5. EXPERIENŢĂ PROFESIONALĂ

6. CAPACITATE PROFESIONALĂ 

7. CALITĂŢI PERSONALE

8. RESPONSABILITĂŢI

9. POZIŢIA ÎN ORGANIGRAMĂ

10. LIMITE DECIZIONALE

11. CONDIŢII DE MUNCĂ

12. PERSPECTIVA PROFESIONALĂ

2.
            

4.4 Fişa de lucru nr. 2

1.

[image: image26]
2.
	MIJLOACE DE SELECŢIE A PERSONALULUI
	MODALITĂŢI DE REALIZARE

	· analiza activităţii anterioare

· teste 

· examene scrise şi orale 

· probe practice 

	· rezultă din curriculum vitae  prezentat de candidat şi din discuţiile purtate cu acesta;

· stabilite în funcţie de cerinţele postului (de cunoştinţe, de inteligenţă, de îndemânare, etc.);

· privesc cunoştinţele legate de domeniul activităţii pentru care optează candidatul;

· pentru executarea anumitor lucrări;


	TIPURI DE SELECŢIE
	MODALITĂŢI DE REALIZARE

	· empirică 

· ştiinţifică


	· se foloseşte un personal cu experienţă, care utilizează criterii exterioare: aspect, impresie, relaţii, etc.;
· se realizează o analiză obiectivă a concordanţei dintre caracteristicile profesiunii şi posibilităţile de ordin fizic, psihic şi informaţional pe care le prezintă persoana;



5. 
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4.5 Fişa de evaluare nr.2

I. 1.a; 2.b; 3.c; 4.a
II. 1A, 2F, 3A, 4A
III.

	Obligaţiile salariatului 2,7
	Obligaţiile angajatorului 9,10,11,12,14

	Drepturile salariatului 1,3,4,5,6
	Drepturile angajatorului 8,13


IV.

1. Munca forţată este interzisă, prin muncă forţată înţelegând orice muncă sau serviciu impuse unei persoane sub ameninţare sau pentru care persoana nu şi-a exprimat consimţământul în mod liber.

2. Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sa activităţii pe care urmează să o presteze.

3. În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii şi angajaţii.
4. Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plată pentru muncă egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.

5. Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.

6. Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu muncească într-un anumit loc de muncă sau într-o anumită profesie, oricare ar fi aceasta .

7. Dreptul la muncă nu poate fi îngrădit.

8. Libertatea muncii este garantată prin Constituţie.

4.6 Fişa de lucru nr.3
1. 

	Teoria X: c, d, 
	Teoria Y: a, b, e


2.
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3.

	Tipuri de formare
	Conţinut

	· formarea pentru noi metode de muncă
	· tehnici de animare

· comunicare

· conducerea reuniunilor

· munca în echipă, etc.

	· formarea pentru analiza condiţiilor de muncă şi de producţie
	· domenii caracteristice sistemului productiv

· strategii industriale

· noi metode de organizare a muncii

· metode şi tehnici de analiză a condiţiilor de muncă

	· formare generală
	· matematică

· fizică

· gestiune

· psihologie, etc.

	· formare tehnică
	· cunoştinţe tehnice specifice activităţii din întreprindere
· tehnici generale de gestiune, statistică, control, calitate, întreţinere, etc.


4.7 Fişa de lucru nr.4
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4.8 Fişa de evaluare nr.3

I. 1.a, 2.b, 3.a, 4.b, 5.c, 
II. 1F
 2A
3A
4F
5A 
5. BIBLIOGRAFIE

1. DAN, V. şi colab., (2001), Economia întreprinderii, Ed. All Educaţional, Bucureşti.
2. LAZĂR, N., MITRACHE, M.. (2005), Educaţie antreprenorială, Ed. Didactică şi Pedagogică, Bucureşti.
3. MIHAI, Ş. şi colab., (2003), Tehnologie hotelieră, Ed. Niculescu, Bucureşti.
4. OUATU, C., (1997), Organizarea unităţilor de alimentaţie publică, Ed. Didactică şi Pedagogică, Bucureşti.
5. STĂNCIULESCU, G. şi colab., (2001), Economia întreprinderii, Ed. Oscar Print, Bucureşti.
6. Standard de Pregătire Profesională - RUTA PROGRESIVĂ, CLASA a XII-a, MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI CERCETĂRII, Nivelul III, BUCUREŞTI 2005
7. CURRICULUM LICEU TEHNOLOGIC RUTA PROGRESIVĂ CLASA a XII-a, MINISTERUL EDUCAŢIEI ŞI CERCETĂRII, Anexa nr. 2 la OMEdC nr. 3172/30.01.2006, NIVEL 3, BUCUREŞTI 2005
8. DICŢIONAR EXPLICATIV AL LIMBII ROMÂNE, Ed. Univers Enciclopedic, Bucureşti 1998

Site-uri web: 

· www.resurseumane.ro 

· www.afaceri.ro 

· www.ideideafaceri.ro 
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Aha!





cunoştinţe





cunoştinţe





personalitate





aptitudini





abilităţi





ANGAJAT





Ierarhizarea necesarului





Descrierea posturilor


existente şi a viitoare





Postul şi profilul





Ierarhizarea candidaţilor





Aprecierea aptitudinilor





Indivizii şi aptitudinile lor





ÎNTREPRINDERE





PIAŢA MUNCII





Principiile fundamentale care stau la baza Codului muncii





Libertatea muncii este garantată prin Constituţie.





Dreptul la muncă nu poate fi îngrădit.





Munca forţată este interzisă, prin muncă forţată înţelegând orice muncă sau serviciu impuse unei persoane sub ameninţare sau pentru care persoana nu şi-a exprimat consimţământul în mod liber.





Orice persoană este liberă în alegerea locului de muncă şi a profesiei, meseriei sa activităţii pe care urmează să o presteze.





Nimeni nu poate fi obligat să muncească sau să nu muncească într-un anumit loc de muncă sau într-o anumită profesie, oricare ar fi aceasta.





Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare.





Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plată pentru muncă egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva concedierilor nelegale.





CALITĂŢI MORALE


Atitudine corectă faţă de profesie


Stăpânire de sine


Disciplină, punctualitate


Politeţe, calm


Disciplină


Colegialitate 


Conştiinciozitate 


Stimă şi apreciere pentru consumatori





În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii şi angajaţii. Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat (bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici generale, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, opţiune politică, origine socială, religie, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă sau activitate sindicală) este interzisă.








DEPRINDERI, CUNOŞTINŢE, APTITUDINI INTELECTUALE


Cunoştinţe de specialitate


Cultură generală (istorie, geografie, literatură, artă)


Cunoaşterea limbilor străine


Memorie bună


Atenţie distributivă


Elocvenţă


Persuasiune 





APTITUDINI FIZICE ŞI FIZIOLOGICE


Stare bună de sănătate


Îndemânare şi dexteritate


Simţuri normal dezvoltate


Fizionomie plăcută (ţinută corporală normală, fără defecte fizice)


Simţ estetic bine dezvoltat


Ţinută vestimentară corectă (frumoasă, comodă, igienică)





CALIFICARE





SATISFACŢII





RĂSPUNDERE





COMPETENŢE





PROMOVARE














Modalităţi de promovare a personalului














Promovarea pe baza rezultatelor


are în vedere eficienţa cu care o persoană promovată îşi va continua activitatea pe noul post.








Promovarea pe baza vârstei şi a vechimii


evidenţiază rolul experienţei, stabilind un echilibru între vechime şi competenţă. Acest tip de promovare are un caracter nestimulativ, creând tensiuni în cadrul întreprinderii   (mai ales în rândul tinerilor).


VECHIME=COMPETENŢĂ=


=PROMOVARE




















Promovarea pe baza potenţialului


pune accentul pe receptivitatea, adaptabilitatea, puterea de muncă, pregătirea angajatului etc.





Observarea directă a muncii prestate





Completarea unor chestionare de către toate persoanele implicate în procesul muncii





Intervievarea responsabilului postului de lucru





FIŞA


POSTULUI





DENUMIRE:


CHELNER





COD


    ………………





COMPARTIMENT


…………..





NR. PERSOANE/POST


……………





ROLUL


..............................





FORMAREA PROFESIONALĂ


………………………………………





EXPERIENŢĂ PROFESINALĂ


.................................................





CAPACITATE PROFESIONALĂ


…………………………………………


…………………………………………


……………………............................


…………………………………………


…………………………………………





CALITĂŢI PERSONALE


…………………………………..


……………………………………


…………………………………...


……………………………………


……………………………………





RESPONSABILITĂŢI


…………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………………………….





POZIŢIA ÎN ORGANIGRAMĂ/RELAŢII


Ierarhice:              ………………………………………


Funcţionale:         ………………………………………     


de colaborare:      ………………………………………








LIMITE DECIZIONALE


………………….











CONDIŢII DE MUNCĂ


………….


……………………….





PERSPECTIVE PROFESIONALE


…………………….





PERSPECTIVE PROFESIONALE


barman, somelier, maître d’hôtel, etc. 





CONDIŢII DE MUNCĂ


Menţionate în contractul colectiv şi individual de muncă





LIMITE DECIZIONALE


Refuză servire preparatelor necorespunzătoare











POZIŢIA ÎN ORGANIGRAMĂ/RELAŢII


Ierarhice:              este subordonat: maître d’hôtel, are în subordine: picoli


Funcţionale:         cu lucrătorii din celelalte secţii ale restaurantului     


de colaborare:      cu ceilalţi ospătari 








RESPONSABILITĂŢI


Efectuează mise en place-ul, cunoaşte conţinutul listelor de preparate şi băuturi


Informează şi sfătuieşte clienţii în alegerea preparatelor


Întocmeşte corect bonurile de marcaj şi notele de plată


Respectă regulile igienico-sanitare şi serveşte clienţii respectând tehnicile specifice


Efectuează debarasarea


Coordonează, îndrumă şi răspunde de activitatea ajutorului de ospătar





CALITĂŢI PERSONALE


Prezenţă fizică plăcută,elegantă


Sănătate bună, robusteţe


Simţuri bine dezvoltate


Politicos, corect, cinstit


Spirit de echipă





CAPACITATE PROFESIONALĂ





Cultură generală





Cunoscător a 1-2 limbi de circulaţie internaţională








EXPERIENŢĂ PROFESINALĂ


1-3 ani ajutor de ospătar/ucenic





FORMAREA PROFESIONALĂ


Şcoală profesională/liceu/cursuri de calificare





ROLUL


Serveşte clienţii





NR. PERSOANE/POST


3





COMPARTIMENT


Restaurant/salon





COD


3644





DENUMIRE:


CHELNER





FIŞA


POSTULUI





FIŞA POSTULUI – instrument de lucru managerial








Rolul fişei postului





Reguli de întocmire





Conţinut








Utilizare





Exemplu 








personalitate





aptitudini





abilităţi





ANGAJAT





Ierarhizarea necesarului





Descriere posturilor


existente şi a viitoare





Postul şi profilul





Ierarhizarea candidaţilor





Aprecierea aptitudinilor





Indivizii şi aptitudinile lor





ÎNTREPRINDERE





PIAŢA MUNCII





integrarea noului angajat





primirea personalului nou încadrat





întocmirea formalităţilor de angajare





decizia de selecţie





selecţia personalului





stabilirea surselor de recrutare





profitul postului





stabilirea necesarului de personal





Etapele recrutării personalului





Bonusuri





Feed-back al performanţei





Promovare 





Stimulente individuale sau de grup





Încurajarea personalului





Tehnici de stimulare a creativităţii





Brainstormingul





Sinectica





Tehnica „Philips 66”





Reuniunea Panel





Stimularea iniţiativelor individuale





Un grup





A stabili ceea ce e cunoscut





Obiectivul ameliorării





O preocupare





Alegerea unei metode





Aplicarea unei metode





Idei ce merită reflecţia





Criterii de triere a ideilor





Idei supuse experimentării/evaluării de către experţi





Experimentarea 





Decizia de aplicare





Aplicarea 





Rezultate  





Metoda





Problema





Grupul





Complexitate





Urgenţă





Divergenţă





Facilitate





Rapiditate 





Divergenţă





Număr 





Competenţă 





Implicare 





Criterii privind promovarea personalului





.





.





.








.





.








.








.








.








.





Condiţiile realizării promovării





Criterii privind promovarea personalului





Vechimea în întreprindere





Postul deţinut anterior





Potenţialul angajatului








Studii 





Vechimea în muncă








competenţe








satisfacţii








satisfacţii








calificare





Condiţiile realizării promovării



































Modalităţi de promovare a personalului








Promovarea pe baza potenţialului











Promovarea pe baza vârstei şi a vechimii














Promovarea pe baza rezultatelor








Modalităţi de promovare a personalului
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