Consiliul pentru Standarde Ocupationale si Atestare

Unitatea de Cercetare si Servicii Tehnice

STANDARD OCUPATIONAL

Ocupatia: Manager resurse umane

Domeniul: Administratie si management

Bucuresti 2000



Unitatea pilot:
Asociatia Specialistilor in Resurse Umane
Coor donat or proi ect standard ocupati onal :
Nicoleta Manescu
Menbrii echi pei de redactare a standardul ui ocupati onal :
Anelise Anghel, director resurse umane, Mercury
Cornelia Manuela Angan, director executiv CERC
Ref erenti de specialitate:
Cerasela Muler
Dorel Mustatea

St andard aprobat COSA | a data de 28-06-2000

Cod COSA: T -229
© copyright 2000, COSA - U.C.S.T.
Toate drepturile asupra acestui document sunt rezervate.

Acesta nu poate fi reprodus partial sau integral, nu poate fi folosit sau citat in alte
lucrari fara acordul COSA.



Manager resurse umane

Descrierea ocupatiei
Managerul de resurse umane este responsabilul cu gestionarea eficienta a resurselor umane intr-o organizatie.
De aceea, managerul de resurse umane raspunde de doua arii foarte importante in activitatea unei organizatii:

- exercitarea functiilor manageriale de
- previziune

- organizare

- antrenare

- coordonare

- control evaluare

in raport cu modul de gestionare a resurselor umane in organizatie

- coordonarea activitatii compartimentului de resurse umane prin exercitarea functiilor manageriale in raport
cu personalul specializat In gestiunea resurselor umane.



Manager resurse umane

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta Unitdtile de competenta

Competente specifice Consilierea celorlalti manageri In probleme de resurse umane
Coordonarea desfasurarii activitatilor de resurse umane
Coordonarea elaborarii politicilor si programelor de resurse umane
Coordonarea personalului din departamentul de resurse umane
Elaborarea strategiei de resurse umane
Monitorizarea costurilor de personal
Monitorizarea sistemului de relatii de munca al organizatiei
Organizarea activitatii departamentului de resurse umane
Reprezentarea compartimentului de resurse umane



Consilierea celorlalti manageri in probleme de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Ofera informatii de specialitate

2. Pregiteste echipa manageriala in
problemele de resurse umane

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Pentru informatii care tin de domeniul resurselor umane formeaza un
suport informativ care poate fi consultat de orice manager

1.2 In cazul aparitiei unei situatii de blocaj indiferent de domeniul in care
aceasta apare, poate acorda consiliere prin aplicarea de instrumente
specifice pentru depasirea situatiei

2.1 Instruieste echipa de manageri in sistem de antrenare (coaching)

2.2 Instruirea este necesara pentru integrarea actiunilor managerilor
(legate de resurse umane) in sistemul de functionare a resurselor umane la
nivelul organizatiei

2.3 Verifica intelegerea si aplicarea de catre manageri, a notiunilor
obtinute in timpul instruirii pentru a asigura corecta functionare a
sistemului de resurse umane la nivelul organizatiei



Gama de variabile

Informatii:
- Recrutare
- Selectie

- Motivare
- Training

- Asistenta
- Etc.

Suport informativ:
In proceduri sunt trecute exemple de modalitati rezolvare a unor situatii specifice pe fiecare domeniu al resurselor:

recrutare,
selectie,
instruire,
consiliere,
organizare, etc.

Instrumente specifice:

Brainstorming

Facilitare de discutii

Mediere

aplicare de solutii conform managementului diferentelor

Sistem de antrenare:

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

de antrenare

de aplicare a unor tehnici: facilitare, brainstorming, mediere, etc.
de modele manageriale cu aplicabilitate practica

de elaborare a suporturilor scrise

La evaluare se vor urmari:

eficienta serviciilor de consiliere (nr. de probleme / cazuri rezolvate / aparute, evolutia frecventei in timp)
capacitatea de a genera de solutii pentru rezolvarea problemelor

acoperire cu materiale informative (diverse moduri: suport scris, transmitere prin retea de calculatoare, existenta
unui terminal de informare, etc.)



Coordonarea desfasurarii activitatilor de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste prioritati in derularea
activitatilor de resurse umane

2. Informeaza asupra stadiului de
derulare a activitatilor

3. Asigura corelatia dintre modurile de
derulare a activitatilor de resurse umane

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Prioritatile sunt stabilite in functie de importanta pe care activitatea
in sine o are in cadrul planului de dezvoltare a resurselor

1.2 Importanta activitatii este datd de impactul asteptat = rezultate
asteptate masurabile

1.3. Importanta activitatii este relevatd de insiruirea logica si cronologica
a evenimentelor care o compun, ce duc la atingerea obiectivului final
pentru care au fost stabilite activitatile

2.1. Sunt informate asupra stadiului de derulare a activitatilor toate
persoanele abilitate, in functie de importanta activitatii si de stadiul de
derulare al acesteia

2.2. Informatiile sunt relevante, corecte $i complete

2.3. Informatiile se ofera ori de céte ori este nevoie, la cerere sau si la
date stabilite anterior functie de stadiul derularii acesteia
3.1 Fiecare activitate este stabilitd pe pasi (etape)

3.2 Pentru asigurarea corelatiei se urmareste ca activitatile care se
suprapun, sa urmeze intr-o ordine logica (cronologic, ca dezvoltare)



Gama de variabile

Persoane abilitate pentru a fi informate asupra stadiului de derulare a activitatilor:
echipa din departamentul de resurse umane

managerul general

echipa de manageri (in functie de importanta activitatii)

Ordine logica:
ex.: nu evaluez performanta fara o fisa de post definitivata si obiective individuale stabilite

Planul de resurse umane al organizatiei:
- Structura: necesarul cantitativ pe: profesii, meserii, varsta, sexe, compartimente organizatorice , etc.

Rezultatele planului de resurse umane al organizatiei (componente):
necesar de recrutare
necesar de pregatire si perfectionare

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

planul de dezvoltare a resurselor umane

persoanele abilitate de a fi informate

elaborarea de etape de parcurgere a planului stabilit

La evaluare se vor urmari :

Capacitatea de a stabili un plan de dezvoltare a resurselor umane

Capacitatea de a asigura organizare si coordonarea activitatii dintr-un compartiment de resurse umane
Capacitatea de a stabili etape de parcurgere a planului, a céror rezultate sa poata fi masurabile
Capacitatea de a stabili prioritati

Capacitatea de a gandi conceptual

Capacitatea de a ierarhiza etapele de dezvoltare in ordine cronologica, logica



Coordonarea elaboririi politicilor si programelor de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Stabileste politicile si programele de  1.1. Politicile sunt stabilite astfel incat sd duca la atingerea scopurilor si
resurse umane necesare obiectivelor organizatiei, stabilite pe baza planului strategic si de afaceri

1.2. Politicile reflecta cultura si valorile organizatiei

1.3. Programele de resurse umane sunt stabilite pe baza politicilor
elaborate anterior

1.4 Programele de resurse umane sunt stabilite astfel Incat sa atinga un
anumit grad de dezvoltare organizationala

2.Analizeaza permanent continutul 2.1. La analiza se urmareste ca politicile si programele de resurse umane
politicilor si programelor de resurse sd fie conforme cu realitatea organizatiei
umane

2.2. Politicile si programele de resurse umane sunt permanent adaptate la
eventualele schimbari de dezvoltare ale organizatiei

2.2 Adaptarea se face aplicand corectiile necesare/ cerute
3. Asigura corelatia dintre politicile si 3.1 Programele de resurse umane sunt elaborate astfel Incat sa aiba
programele de resurse umane corespondenta cu politicile de resurse umane

3.2 Eventualele neconcordante sunt corectate prin adaptarea
programelor sau modificarea politicilor

3.3 Programele de resurse umane sunt elaborate astfel incat sa asigure
concordanta dintre nevoile indivizilor si cele ale organizatiei



Gama de variabile

Politici ale firmei:

Politica de personal:

- recrutare - selectie

- angajare

- evaluarea performantelor
- motivare

- instruire, etc.

Politici de salarizare
Politici de dezvoltare

Programe:

de instruire

de motivare

de consiliere si integrare

de crestere a abilitatilor profesionale

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare

cum se elaboreaza politicile si programele de resurse umane

ce trebuie sa contind un program de resurse umane

cum se dezvolta o politicd de resurse umane

metode de implementare a programelor de resurse umane

metode de apreciere a impactului politicilor si programelor asupra dezvoltarii indivizilor si a organizatiei
de diagnoza

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a elabora o politica / politici de resurse umane
capacitatea de a elabora un program de resurse umane
capacitatea de a implementa un program

capacitatea de a evalua

capacitatea de a monitoriza efectele aplicarii unor programe



Coordonarea personalului din departamentul de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Stabileste rolurile personalului din
departamentul de resurse umane

2. Aplicé instrumente de motivare a
personalului din departamentul de
resurse umane

3. Controleaza activitatea personalului
din departamentul de resurse umane

4. Evalueaza potentialul si performanta
personalului din departamentul de
resurse umane

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Rolurile sunt stabilite conform organigramei si a figselor de post.

1.2 Rolurile sunt distribuite pe persoane astfel incat planul de dezvoltare
a resurselor umane sa poata fi indeplinit

1.3 Rolurile sunt distribuite si in functie de numarul necesarului de
personal stabilit prin alocare volumului de munca

1.4 Rolurile sunt distribuite persoanelor din departament
2.1 Verifica motivarea personalului prin aplicarea unor instrumente
specifice

2.2 Dupa identificarea gradului de motivare alege solutii adecvate pentru
mentinerea §i cresterea motivarii personalului

2.3 Verificarea motivarii se va face ori de cate ori se constatd nevoia, sau
la intervale bine determinate, sau dupd anumite evenimente care duc la
modificarea starii de motivatie

2.4 Instrumentele folosite trebuie sa fie adaptate mediului intern al
organizatiei si a specificului activitatii acesteia

3.1 Controlul constd in verificarea permanenta a incadrarii activitatilor
personalului din departament, in planul stabilit

3.2 Activitatea este controlata prin verificarea corespondentei sarcinilor
si responsabilitatile prevazute in fisa postului cu rezultatele obtinute.

3.3 Se asigura ca toti angajatii departamentului respecta principiile etice
ale profesiei

3.4 Se asigura ca declaratiile de principii, filozofie si culturd sunt aplicate
si respectate in practica.

4.1 Evaluarea este facuta pe baza unor instrumente bine stabilite,
cunoscute, intelese si acceptate de angajati.

4.2 Evaluarea este facuta avand toti pasii premergatori parcursi
4.3 Evaluarea este facuta respectand normele si procedurile in vigoare.

4.4 Evaluarea este facutd consemnand rezultatele si oferind solutii de
rezolvare, redresare, instruire acolo unde se constata ca performanta nu
este multumitoare



5. Acorda asistenta tehnica individuala
personalului din departamentul de
resurse umane

5.1 Consiliaza individual personalul din departamentul de resurse umane
cu scopul rezolvarii problemelor aparute.

5.2 Joaca rol de mentor care ghideaza dezvoltarea profesionala pentru cei
care il solicita

5.3 Instruieste in sistem de antrenare (coaching)

5.4 Se ocupa de adaptarea si integrarea noilor angajati in departamentul
de resurse umane prin instruirea §i informarea acestora pe o perioada
stabilita in procedura de resurse umane.



Gama de variabile

Instrumente specifice de verificare a motivatiei personalului:
chestionare,

diagnoze,

profile

etc.

Pasi premergatori:
exemplu: exista fisa de post, obiective stabilite, perioada determinata de evaluare, etc.

Sistem de antrenare:
instruire In care si cel care instruieste si cel care este instruit Tnvatd impreuna din mers, in timpul derularii
activitatilor zilnice

Probleme pe care se ofera consiliere:
personale, care pot determina un nivel scazut al performantei si care pot fi rezolvate prin aceste gen de consiliere

profesionale
de cariera

Principii etice ale profesiei:
neutralitatea,
impartialitate,

rol de mediator

rol de consilier,

etc.

Modificarea starii de motivatie:
concedieri masive,

schimbari de management,

noi masuri organizationale,
realocare de posturi,

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :

de elaborare de instrumente specifice de resurse umane
de elaborare de diagnoze, profile, proceduri

de elaborare de metodologii de aplicare a instrumentelor
de negociere si mediere

de consiliere

de dezvoltare a unui plan de cariera

La evaluare se vor urmatri :

capacitatea de a elabora, pune in practica si monitoriza impactul aplicarii instrumentelor de resurse umane
capacitatea de a anticipa potentiale crize pentru a le rezolva prin consiliere

capacitatea de a negocia in rezolvarea unor probleme

capacitatea de a media conflicte



Elaborarea strategiei de resurse umane

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Stabileste planul strategic de
dezvoltare a resurselor umane

2.Stabileste obiectivele de resurse umane

3. Stabileste modalitatile de atingere a
obiectivelor

4. Elaboreaza planul de comunicare a
strategiei de resurse umane

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Elaboreaza planul de dezvoltare a resurselor umane astfel incat sa
duca la Indeplinirea planului strategic al organizatiei.

1.2 Stabileste etapele (pe pasi) de dezvoltare si ordinea cronologica in
care se vor derula

1.3 Planul de dezvoltare a resurselor umane se stabileste anual, pe termen
mediu si lung
2.1. Obiectivele sunt stabilite pe baza planului strategic de resurse umane

2.2.0biectivele sunt cuantificabile, reale, realizabile, relevante, bine
incadrate in timp

2.3. Obiectivele cuprind toate activitatile care implica departamentul de
resurse umane

2.4. Obiectivele sunt stabilite tindnd cont de stadiul actual de dezvoltare
3.1. Modalitétile de atingere a obiectivelor corespund resurselor de care
dispune organizatia

3.2. Modalitatile de atingere a obiectivelor sunt realiste

3.3. Modalitétile de atingere a obiectivelor tin cont de mediul intern si
extern al organizatiei

4.1.Elaboreaza planul pe baza caruia vor fi anuntate etapele  de
desfagurare a punerii in aplicare a strategiei de resurse umane

4.2. Planul contine modalitatile prin care se vor comunica fiecare dintre
etapele de dezvoltare

4.3 Planul prevede modalitatile prin care angajatii contribuie la
parcurgerea etapelor de dezvoltare



Gama de variabile

Resurse ale organizatiei:
resurse umane

resurse materiale
resurse de timp

resurse financiare
resurse informationale

Mediul intern

cultura si valorile organizatiei
dinamica organizatiei

nivelul de dezvoltare al organizatiei
resurse

Mediul extern
piata fortei de munca
tendinte sociale

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

ce reprezinta §i ce contine un plan strategic si un plan de afaceri
ce reprezintd mediul intern si mediul extern

cum se stabilesc obiectivele (metoda smart)

cum se elaboreaza un plan (capitole necesare, continut, etape)

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a stabili obiective pe baza unui plan strategic si de afaceri
capacitatea de a elabora un plan de afaceri

capacitatea de a elabora un plan de comunicare

capacitatea de a elabora un plan de dezvoltare / implementare resurse umane



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Elaboreaza proiectul de buget de
resurse umane

2. Stabileste sistemul de monitorizare a
costurilor de resurse umane

3. Analizeaza executia bugetului de
resurse umane

Monitorizarea costurilor de personal

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Stabileste resursele necesare derularii activitatilor de resurse umane
corespunzatoare nevoilor reale.

1.2. Resursele sunt stabilite in urma analizei consumurilor trecute si a
modificarilor intervenite in cadrul obiectivelor fata de perioada analizata.

1.3. Lista contine echipamente, materiale, servicii, facilitati, diurne pe
care le calculeaza si pentru care are justificarile necesare.

1.4. Bugetul elaborat reflectd costurile pe activitati, timp, resurse
2.1. Costurile de resurse umane sunt urmadrite prin verificarea
corespondentei dintre buget (estimat) si cheltuielile efective.

2.2. Cheltuielile sunt reale si posibile a fi justificate prin dovezi cerute de
regulamentele de functionare.

2.3. Costurile prevazute in buget care nu se regasesc in cheltuielile reale
(datorita unor schimbari neprevazute) sunt realocate.

3.1. Analiza urmareste ca bugetul stabilit sa fie cheltuit in limitele
estimate

3.2 Analiza este permanentd si reflecta realitatea

3.3 Analiza are ca scop tinerea sub control a bugetului pentru a depista
eventualele inadvertente si a aduce corecturile necesare.



Gama de variabile

Limite estimate ale bugetului:
timp

costuri

oameni

servicii

etc.

Echipamente i materiale consumabile :

consumabile de birou

echipamente de birotica

consumabile §i echipamente necesare pentru pregatirea profesionald
etc.

Tipuri de cheltuieli estimate:

fond de salarii

fond de premiere

alte fonduri de stimulare

cheltuieli de pregatire - perfectionare
cheltuieli de recrutare - selectie

altele, in functie de politica organizatiei.

Tipuri de informatii necesare estimarii cheltuielilor:
bugetul de venituri si cheltuieli al organizatiei

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare :

cunoasterea echipamentelor si consumabile pentru care se face cererea;

cunoagterea cheltuielilor pentru care se face cererea
cunoasterea serviciilor si facilitatilor care intra in calculul bugetului

La evaluare se vor urmari:

stabilirea resurselor necesare in formatul agreat de compartimentul administrativ
stabilirea volumului si structurii resurselor astfel incat sa asigure desfasurarea eficienta a activitatilor de resurse

umane

estimarea corecta a cheltuielilor legate de derularea activitatilor de resurse umane.



Monitorizarea sistemului de relatii de munca al organizatiei

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Negociaza structura si continutul
drepturilor si obligatiilor angajatilor si
patronatului, ce intervin in procesul
muncii

2. Stabileste sistemul de monitorizare
al relatiilor de munca

3. Identifica potentiale situatii
conflictuale

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Stabileste prin politica de resurse umane continutul pachetului de
ofertd in concordantd cu puterea economico — financiara si cu strategia
organizatiei.

1.2 Negociazd pachetul de oferta al angajatilor

1.3 Pachetul de oferta respecta prin CIM termenii legali in vigoare,
categoria de posturi si tipurile de personal.

1.4 Pachetul de oferta asigura echitatea interna si se incadreaza in grilele
de salarizare §i compensare.

1.5 Initializeaza intalnirile de negociere pentru CCM

1.6 Intalnirile de negociere sunt programate in acord cu persoanele din
cadrul organizatiei abilitate sa negocieze.

2.1 Stabileste sistemul de monitorizare al relatiilor de munca astfel incat
sa asigure fluxul informational si de functionare optim in organizatie

2.2 Incadreaza sistemul de monitorizare in ROI si ROF

2.3 Informeaza toti angajatii organizatiei despre obligativitatea
cunoasterii prevederilor ROI si ROF

3.1 Pe baza programului de dezvoltare al organizatiei, cunoaste etapele
care trebuie parcurse

3.2 Neincadrarile in plan pot duce la situatii conflictuale pe care trebuie
sa le anticipeze

3.3 La baza anticiparii stad monitorizarea permanenta, din mers, a intregii
activitati



Gama de variabile

Pachetul de oferta contine:

salariu

conditii de munca

program

facilitati

perioade de renegociere ale conditiilor de lucru
etc.

Grilele de salarizare §i compensare:

se specifica pentru fiecare nivel gi subnivel:

salariul,

cunostinte necesare,

experienta,

timpul necesar pentru acumulare de cunostinte si experiente necesare atingerii urmatorului nivel ,
etc.

ROI- Regulamentul de Ordine Interioara, cuprinde:
program

concedii,

norme interne de lucru

prezenta si punctualitate

absente

confidentialitate

situatii considerate a duce la conflicte de interese
mentinerea spatiului de lucru

echipamente

etc.

ROF - Regulamentul de Ordine si Functionare, cuprinde:
organizare pe departamente

legatura Intre departamente

organigrama organizatiei

organigrame ale departamentelor

etc.

Monitorizarea permanenta a intregii activitati:

motivarea angajatilor

performante atinse

numarul de nemultumiti care apeleaza la serviciile de consiliere individuala
observatii extrase din interviurile de plecare (exit interview)

Parteneri de negociere :

Ghid pentru evaluare

Cunostinte :

de alcatuire a grilelor de salarizare

de alcatuire a pachetelor de oferta

ce contine si cum se elaboreaza un ROI

de a superviza continutul si elaborarea unui ROF

de continut si elaborare a unei diagnoze de motivatie (format si procedura)
de continut si elaborare a unei evaluari de performanta (format si procedura)



patronat reprezentat de managerul de resurse umane La evaluare se va urmari :
sindicat, sau reprezentanti ai angajatilor

capacitatea de a interpreta, elabora si pune in aplicare o grila de salarizare

capacitatea de a elabora un ROI adaptat conditiilor interne ale organizatiei

capacitatea de a obtine si de a interpreta o diagnoza de motivatie

capacitatea de a elabora si implementa o evaluare de performanta specifica organizatiei



Organizarea activitatii departamentului de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste volumul de munca necesar
atingerii obiectivelor compartimentului
de resurse umane

2. Elaboreaza structura organizatorica
a compartimentului (organigrama si
relatii organizatorice)

3. Asigura incadrarea cu personal a
structurii organizatorice

CRITERII DE REALIZARE
1.1 Volumul de lucru este stabilit In functie de marimea si specificul de
activitate al organizatiei

1.2 Volumul de lucru este estimat per totalitate obiectiv (cantitate
globala de lucru)

1.3 Determinarea volumului, este stabilit pe numar de zile (a 8 ore
standard pe zi) necesare pentru indeplinirea obiectivului

1.4 In functie de numirul de zile se stabileste numarul de necesar de
personal astfel incat obiectivul sé fie indeplinit pana la termenul limita
stabilit

1.5 Volumul de lucru este alocat pe posturi astfel incét sa se asigure
2.1. Posturile din cadrul departamentului sunt stabilite pe baza strategiei,

politicilor si programelor de resurse umane

2.2. Posturile ca numar trebuie sa corespunda cu numarul necesar de
personal stabilit la 1.4

2.3. Pentru fiecare post sunt stabilite ierarhizarea pe verticala si
relationarea pe orizontald in interiorul departamentului

2.4 Pentru fiecare post sunt stabilite tipurile de relatii si modurile de
relationare cu alte posturi din alte departamente

2.5 Pentru fiecare post stabileste fisa postului
3.1. Recruteaza si selecteaza personalul pentru posturile stabilite

3.2 Personalul poate fi selectat din interiorul sau din exteriorul
organizatiei.

3.3 Incadrarea cu personal se face conform politicii de recrutare si a
procedurii de recrutare In vigoare a organizatiei



Gama de variabile

Mediu intern al organizatiei care influenteaza stabilirea profilului compartimentului
- Volum de lucru

- Mediu de lucru

- Specificul activitatii

- Caracteristicile organizatiei (nr. angajati, sisteme de operare, etc.)

- Numarul orelor de lucru

- Numarul de personal necesar

Functionare

- lerarhizare

- Relationare verticala si orizontala

- Relationare in interiorul §i in exteriorul organizatiei

Implementare
- Procedura
- Selectie

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare

De organizare si dezvoltare organizationala

Design de organizatie (implicit de compartiment)

Cum se elaboreaza o procedura de resurse umane

Ce trebuie sa contina si cum se dezvolta o schema comunicationala
De evaluare a optimului de personal

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de a organiza si dezvolta un compartiment de resurse umane
capacitatea de a elabora un design de unitate functionala

capacitatea de a implementa un program

capacitatea de a elabora o procedura

capacitatea de a evalua

capacitatea de vizualiza si dezvolta o schema comunicationala



Reprezentarea compartimentului de resurse umane

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste furnizorii de servicii
pentru activitate de resurse umane

2. Evalueaza activitatea furnizorilor de
servicii

3. Activeaza 1n echipe de lucru
interdepartamentale

CRITERII DE REALIZARE

1.1 Pentru anumite situatii, in functie de bugetele alocate si necesitatile
care apar pe parcursul derularii activitatilor, decide folosirea serviciilor
acordate de furnizori externi

1.2 In functie de oferte, raport calitate 1 pret, selecteaza cel mai bun
serviciu

1.3 Stabileste termenii contractuali, in acord cu normele de functionare
interne

1.4 Incheie contractele cu furnizorii de servicii
2.1 Toate activitatile furnizorilor de servicii (in special cele de recrutare
selectie si cele de training) sunt evaluate sub aspectul prestatiei

2.2 Pentru serviciile de recrutare selectie si training, dupa terminarea
serviciului prestat, incheie un raport de evaluare care se inainteaza
managerului general

2.3 Monitorizeaza in timp efectele serviciilor prestate

3.1 Pentru situatii specifice de lucru poate forma echipe
interdepartamentale cu scopul indeplinirii unui obiectiv (contract)
complex care solicitd o asemenea structura

3.2 Poate decide functionarea unuia dintre membrii departamentului de
resurse umane, intr-un alt departament pentru o perioada stabilita, in
vederea rezolvarii unor probleme de resurse umane aparute in situatiile
specifice de lucru



Gama de variabile

Serviciile :

recrutare

selectie,

training,

asigurari,

masa,

organizari de evenimente,

etc.

Prestatia furnizorilor se refera la:

evaluare din partea cursantilor

fisa de observatie a managerului de resurse umane care urmareste:
atingerea obiectivelor cursului

reactii vizibile observabile, ale participantilor in timpul cursului
gradul de Intelegere mésurat prin numarul si calitatea intrebarilor adresate de participanti in timpul cursului
eventuale ezitari ale furnizorului de servicii in timpul livrarii cursului

Raport de evaluare:
Contine observatiile si recomandarile managerului de resurse umane in urma serviciului prestat de furnizorul de
servicii, aprecierea prestatiei acestuia

Monitorizarea efectelor serviciilor prestate de terti in timp:

dupa training:

schimbari comportamentale

imbunatatirea performantelor

dupa selectie:

integrarea noilor angajati in organizatie

daca trec de perioada de proba si daca nu, de ce

celelalte tipuri de servicii:

cresterea nivelului de motivare al angajatilor (daca serviciile sunt bune)

Situatii specifice de lucru:

contracte prestate de catre organizatie catre clienti
proiecte separate

puncte de lucru in alte orase

Probleme de resurse umane aparute in situatii specifice:

in cadrul unei echipe mobile, de teren(necesara pentru implementarea unui proiect, sau efectuarea unui contract
catre clienti): servicii de recrutare si selectie care s aduca oameni care sa intregeasca echipa de lucru pe acea
activitate

Ghid pentru evaluare

Cunostinte necesare:

De evaluare, stabilire de prioritati, de analiza pentru a putea selecta oferte
De monitorizare si redactare de rapoarte

De organizare

Stabilire de criterii

La evaluare se vor urmari:

capacitatea de analiza

capacitatea de decizie si calitatea deciziei

capacitatea de a stabili prioritati

calitatea serviciilor interne pe care le ofera organizatiei si incadrarea in timp

in cadrul punctelor de lucru: servicii de recrutare, selectie, organizare interna d.p.d.v. al resurselor umane a



capacitatea de elaborare a rapoartelor
capacitatea de monitorizare eficientd a efectelor unui training



