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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Referent resurse umane, Cod COR 333304

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Human resources referent

3. Activitati si competente

3.1 Activitati specifice ocupatiei

a)

b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
i)
j)
k)

D
n)

0)
p)

3.1.1. Comunicare

Comunica fatd in fatd intr-o varietate de situatii, utilizind strategii adecvate
contextului si scopului;

Capteaza atentia oamenilor;

Acorda atentie interlocutorului;

Adapteaza stilul de comunicare in functie de destinatar;

Faciliteaza participarea la dialog;

Ascultd argumentele partilor implicate in discutie;

Percepe contextul mesajului;

Practica ascultarea activa;

Discerne sensul comunicarilor scrise;

Obtine informatii prin interactiune verbald;

Sintetizeaza informatiile initiale fara a pierde mesajul original si gaseste modalitati
economice de comunicare a acestuia;

Gestioneaza sursele de informatii;

m) Organizeaza, prelucreaza si prezinta informatiile din domeniul sau de interes;

Asigura difuzarea eficienta a informatiilor in intreaga organizatie utilizand canalele
de comunicare aflate la dispozitia sa;

Transmite mesaje utilizand tehnologia informatiei si a comunicatiilor;

Utilizeaza instrumente digitale care permit diferite forme de comunicare pe
internet, cum ar fi posta electronica, mesageria instantanee, telefonia prin internet.




3.1.2. Cooperare

a) Mentine comunicarea operationald cu colegii;

b) Disemineazd comunicarile interne, cu respectarea confidentialitatii datelor
sensibile;

c) Asigura comunicarea si cooperarea cu toate departamentele si echipele din
organizatie, in conformitate cu strategia intreprinderii;

d) Dezvolta o relatie de incredere reciproca, respect si cooperare;

e) Ofera asistenta si sprijin colegilor In chestiuni ce tin de domeniul resurselor umane;

f) Contribuie la consolidarea echipei;

g) Coopereazad cu colegii pentru a se asigura cad operatiunile se desfagoara in mod
eficient;

h) Coopereaza cu echipa pentru realizarea obiectivelor profesionale.

3.1.3. Planificare

a) Participa la planificarea si elaborarea procedurilor specifice departamentului din
care face parte;

b) Transmite informatii relevante pentru planificarea activitatilor;

c) Prezinta colegilor planificarea activitatilor si 1i informeaza cu privire la orice
modificare a acesteia;

d) Planificd volumul maxim de operatiuni/activititi pe care este capabil/a si le
finalizeze Intr-o anumita perioada de timp;

e) Stabileste intlnirile din cadrul departamentului de resurse umane.

3.1.4. Perfectionare

a) Isi dezvoltd permanent nivelul de pregitire profesional si asiguri o calitate sporita
a muncii prestate;

b) Participa la programele de formare profesionala si la instruirile organizate de catre
angajator;

c) Se informeaza permanent in vederea cunoasterii normelor legale, regulamentelor,
politicilor, procedurilor, instructiunilor de lucru;

d) Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul siu de interes si ale
regulamentelor, politicilor, procedurilor, instructiunilor de lucru.

3.1.5. Administrarea resurselor umane

a) Completeaza modelele cadru ale contractelor individuale de munca precum si orice
alte documente subsecvente acestora conform procedurilor specifice si
instructiunilor primite de la manager/coordonator, cum ar fi (dar fara a se limita):

- contracte individuale de munca si acte aditionale de modificare a acestora;

- fise de post;

- decizii sau alte acte de dispozitie;

- adeverinte, notificari, comunicari;

b) Constituie si gestioneazd dosarele personale ale lucratorilor conform procedurilor
specifice si instructiunilor primite de la manager/coordonator, care vor contine cel
putin urmatoarele documente:

- actele necesare angajarii, cum ar fi (dar fara a se limita): acte de identitate
(copie), avizul medicului de medicina muncii (fisa de aptitudini), dupa caz,
avize, autorizatii, atestiri necesare exercitarii profesiei;

- contractul individual de munca, fisa postului, actele aditionale, raportul de
evaluare profesionald, precum si alte acte referitoare la executarea,
modificarea, suspendarea si Incetarea contractelor individuale de munca;

- acte de studii / certificate de calificare / specializare / perfectionare (copie);

- dovada comunicdrii actelor de autoritate ale angajatorului;




¢)

d)

2

h)

3

k)
D

- alte documente optionale, cum ar fi (dar fara a se limita): curriculum vitae,
oferta de angajare, cont bancar, stagiu de cotizare in sistemele de asigurari
sociale, persoane aflate in intretinerea salariatului, - procese verbale de
primire a bunurilor companiei (telefon mobil, laptop, automobil), etc.

Arhiveaza documetele specifice resurselor umane conform prevederilor legale,
procedurilor specifice si instructiunilor primite de la manager/coordonator, dupa
cum urmeaza:

- centralizeaza cronologic si sistematic documentele aflate in dosarul fiecarui
angajat;

- monitorizeaza fluxul de documente specifice resurselor umane;

- incarca documentele electronice specifice resurselor umane in platforma de
arhivare electronica;

- verificd aplicarea semnaturilor olografe sau electronice pe documente;

- elimina din arhiva dosarelor de personal documentele al caror termen de
pastrare a expirat;

Completeaza evidentele privind timpul de muncad si timpul de odihna conform
procedurilor specifice si instructiunilor primite de la manager/coordonator, cum ar
fi (dar fara a se limita):

- evidenta orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat (pontaj);

- planificarea concediilor de odihna;

- planificarea schimburilor / turelor;

Completeaza statul colectiv de platd a salariilor conform prevederilor legale,
procedurilor specifice si instructiunilor primite de la manager/coordonator;
Genereaza si distribuie statul individual de plata a salariilor (fluturas de salariu)
conform procedurilor specifice si instructiunilor primite de la manager/coordonator;
Completeaza si transmite in termenul legal registru de evidentad electronica al
salariatilor / zilierilor / internilor conform prevederilor legale, procedurilor specifice
si instructiunilor primite de la manager/coordonator;

Completeaza si transmite in termenul legal Declaratia privind obligatiile de plata a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate conform prevederilor legale, procedurilor specifice si instructiunilor
primite de la manager/coordonator;

Completeaza si transmite in termenul legal situatii statistice privind structura
personalului pe diferite criterii conform prevederilor legale, procedurilor specifice
si instructiunilor primite de la manager/coordonator;

Completeaza si transmite in termenul legal formularele / informarile / cererile catre
institutiile de administrare a sistemelor de asigurari sociale (sdnatate, pensii, Somaj
si alte prestatii sociale) conform prevederilor legale, procedurilor specifice si
instructiunilor primite de la manager/coordonator;

Intocmeste orice alte raportiri specifice resurselor umane;

Utilizeaza programe informatice de administrare a personalului si salarizare.




3.2 Competente

Comunicarea eficientd in cadrul organizatiei

Cooperarea interumand i interdepartamentala

Planificarea activititilor proprii si perfectionarea profesionala
Completarea documentelor specifice resurselor umane
Gestionarea si arhivarea documentelor specifice resurselor umane
Administrarea registrelor de evidentd a lucratorilor

Prelucrarea evidentelor/pontajelor si generarea statelor de plata

o N & XN WS

Intocmirea rapoartelor specifice resurselor umane

4. Niveluri de calificare:
4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC)
4.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF)

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la altia/alte ocupatie/ocupatii cuprinsa/ cuprinse in COR

Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza
de experienti/recunoastere de competente

NINN

Tehnician mobilitate personal, cod COR 333307
Tehnician reconversie personal, cod COR 333308
Tehnician resurse umane, cod COR 342311

6. Informatii suplimentare

Referentul resurse umane isi desfdsoara activitatea ca angajat in cadrul departamentelor de
resurse umane si salarizare sau in cadrul serviciilor externe specializate In resurse umane si
salarizare.

Ocupatia de Referent resurse umane asa cum este definitd atdt la nivel national dar si la
nivel european, este necesara pentru buna gestionare si arhivare a documentelor specifice
resurselor umane, administrarea si prelucrarea evidentelor/pontajelor, precum si
completarea registrelor de evidenta a lucratorilor.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala
1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

In situatia in care, in urma evaludrii initiale sau in baza certificatelor de competenta ori a
actelor de studii recunoscute la nivel national, se constatd ca participantii la programul de
educatie si formare profesionald detin cel putin una dintre urmdtoarele competente:
,Comunicarea eficientda 1n cadrul organizatiei”, ,Cooperarea interumand si
interdepartamentald” si ,,Planificarea activitatilor proprii si perfectionarea profesionala”,
durata pregatirii se va reduce corespunzator, fard a depdsi insd 50% din durata totald a
programului.

Aceste persoane vor parcurge in mod obligatoriu modulele 4, 5, 6 precum si modulele
corespunzatoare competentelor pe care nu le detin.

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:
e (invitimant primar
o finvitimant gimnazial
o fInvitimant general obligatoriu
. invﬁtﬁmﬁnt profesional prin scoli profesionale
o (invitimant liceal, firi diplomi de bacalaureat n
o (inviitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat
e (invitimant postliceal
e (invitimant superior cu diplomi de licenti
o fInvitimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

pregadtirii practice sau, dupa caz, studiului individual, fara a depasi 8 ore pe zi.

1.1.4.2. Pregitirea practica se poate realiza intr-unul dintre urmatoarele moduri:
a) In mediul real de lucru existent la locurile de munci ale cursantilor pe baza conventiei de
practica incheiata intre furnizorul de formare profesionald, angajator si cursant;
b) In mediul real de lucru existent in unititile cu care furnizorul de formare profesionala are

de practicd si cursant;
¢) In mediul simulativ de lucru organizat de catre furnizorul de formare profesionala.

muncii cu privire la timpul de munca si timpul de odihnd, dupd cum urmeaza:
de pregatire teoretica si practica, utilizand un formular de prezenta de tip ,,pontaj”.

b) in situatiile previzute la punctul 1.1.4.2. literele a) si b) pregitirea practici nu poate fi
organizata in zilele de repaus sdptdmanal sau in zilele de sdrbatoare legala.

1.1.4.1. Pregitirea teoretica se realizeaza exclusiv de citre furnizorul de formare profesionala si
nu poate avea o duratd mai mare de 6 ore pe zi la care se poate adduga numarul de ore alocate

stabilite parteneriate de practica pe baza conventiei de practica Incheiata intre furnizor, partenerul

1.1.4.3. Programul de formare profesionald se poate organiza numai cu respectarea legislatiei

a) Durata cumulata a pregatirii teoretice si practice nu poate fi mai mare de 8 ore pe zi / 40 ore
pe saptamana. Furnizorul de formare profesionala are obligatia de a tine evidenta zilnica a orelor




2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 1080 din care :
360 teorie,
720 practica.

2.2. Planul de pregitire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational)

2.3. Programa de pregatire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard ocupational)

2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

PC / laptop, videoproiector, flipchart, programe informatice de administrare a resurselor
umane si salarizare, programe informatice legislative, software de editare text si calcul
tabelar, birotica.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru

formatori si instructori/preparatori formare

2.5.1 Pot functiona ca formatori, pentru oricare dintre module, persoanele care indeplinesc
conditiile legale privind calitatea de formator si cumulativ, urmatoarele cerinte:
a) Absolventi ai Invatdmantului superior cu diploma de licenta sau echivalent;
b) Absolventi ai unui program de formare profesionala de tip ,,specializare”, cu o durata de
minim 180 ore, in domeniul resurselor umane / relatiilor de munca / legislatia muncii,
autorizat in conditiile legii;
¢) Minim 5 ani de experientd in domeniul resurselor umane / salarizare / relatiilor de
munca / legislatia muncii.
e Cerinta prevazuta la litera (b) se considera indeplinita daca formatorii:
- sunt absolventi ai unui program postuniversitar sau master in domeniul resurselor
umane / dreptul muncii / drept social / organizarea muncii;
sau
- detin titlul stiintific de doctor cu teza de doctorat sustinutd in domeniul resurselor
umane / dreptul muncii / drept social / organizarea muncii.

2.5.2 Pot functiona ca formatori, pentru modulele 1, 2 si 3, si persoanele care indeplinesc
conditiile legale privind calitatea de formator si cumulativ, urmatoarele cerinte:
a) Absolventi ai invatdmantului superior cu diploma de licenta sau echivalent;
b) Absolventi ai unui program de formare profesionald, in domeniul relatiilor publice /
diplomatie / comunicare / jurnalism, autorizat in conditiile legii;
¢) Minim 5 ani de experientd in domeniul relatiilor publice / diplomatie / comunicare /
jurnalism.
e Cerinta prevazuta la litera (b) se considera indeplinitd daca formatorii:
- sunt absolventi ai unui program postuniversitar sau master in domeniul relatiilor
publice / diplomatie / comunicare / jurnalism;
sau
- detin titlul stiintific de doctor cu teza de doctorat sustinutd in domeniul relatiilor
publice / comunicare / jurnalism.

Dovada studiilor se face cu fotocopii ale actelor de studii conforme cu originalul.
Experienta se va dovedi prin: CV aldturi de declaratia pe proprie raspundere ca se
indeplineste conditia de experientd minima / contract de munca / contract de voluntariat /
contract de prestéari servicii in fotocopii conforme cu originalul / adeverinte in original.




2.6. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
evaluatorii de competente profesionale

2.6.1. Evaluarea initiala:

Evaluarea initiald se sustine in fata unei comisii de evaluare constituitd din trei persoane,
specialisti desemnati de cétre furnizorul de formare profesionala.

2.6.2. Examenul de absolvire:

Examenul de absolvire se sustine in fata unei comisii de examinare constituite din trei
persoane, dintre care doi specialisti din afara furnizorului de formare profesionald si un
specialist desemnat de catre furnizorul de formare profesionala.

2.6.3. Membrii comisiei de evaluare initiald si/sau de examinare desemnati de catre
furnizorul de formare profesionalad trebuie sa indeplineascad conditiile legale prevazute la
punctul 2.5.

2.6.4. Membrii comisiei de examinare din afara furnizorului de formare profesionala
trebuie sad 1ndeplineasca conditiile legale privind calitatea de evaluator si cumulativ,
urmatoarele cerinte:

a) Absolventi ai Invatdmantului superior cu diplomd de licenta sau echivalent;

b) Absolventi ai unui program de formare profesionald de tip ,,specializare” Tn domeniul
resurselor umane / relatiilor de munca / legislatia muncii, autorizat in conditiile legii;

¢) Minim 5 ani de experientd in domeniul resurselor umane / salarizare / relatiilor de
munca / legislatia muncii.

- Dovada studiilor se face cu fotocopii ale actelor de studii conforme cu originalul.

- Experienta se va dovedi prin: CV alaturi de declaratia pe proprie raspundere cid se
indeplineste conditia de experientd minima / contract de munca / contract de voluntariat /
contract de prestéari servicii in fotocopii conforme cu originalul / adeverinte in original.

3. Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:

Initiator anul 2012: Asociatia Centrul de Resurse si Formare in Profesiuni Sociale Pro Vocatie

Revizuit anul 2021: Institutul pentru Studii Administrative si de Legislatia Muncii

Autori: Echipa de redactare: Brincus Laurentiu Dan, Bucur Adrian-Ionut, Pop Ciprian Aurel,
drd. Popescu Roxana-Maria, Tanase Marinela

Data elaborarii: 19 august 2021

3.2. Verificare profesionala:

Specialist:

e Lector univ. dr. Bente Corneliu, Universitatea ,,Artifex” din Bucuresti, Coordonator serviciu extern
specializat in resurse umane si salarizare, Bente & Asociatii

e Conf. univ. dr. Braica Alexandra Patricia, Universitatea de Vest ,,Vasile Goldis” din Arad, Director
General, Directia Generald Resurse Umane si Salarizare, Camera Deputatilor

Data verificarii: 24 august 2021

3.3. Avizare:
Institutie de profil: Societatea de Stiinte Juridice, Presedinte Executiv, Dr. Av. Andrei Savescu
Data avizarii: 25 august 2021

3.4. Validare documentatie:

Comitet sectorial/semnatari Comitetul Sectorial pentru Activitati de Servicii Administrative si Activitati
de Servicii Support / lon Popescu, Doru Dragne, Bogdan Buzdugan
Data validarii: 10/09/2021

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationalad pentru Calificari conform deciziei nr. 394 din data 14.09.2021




Anexa Nr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Competenta Nr. ore Nr.
AL el Modul . ore
crt. dobandita teorie . o
practica
1 Comumcgr;a cficientd in cadrul M1. Comunicare organizationala 90 90
organizatiel ’
2 Cooperarea 1nterur13ana 3t M2. Cooperare institutionala 90 90
interdepartamentala ’
3 Plamﬁgarea act1V1ta;1}or Proprit 1 Ma3. Organizare si planificare 90 90
perfectionarea profesionala ’
4 Completarea documentelor specifice
resurselor umane o
~ | . M4. Administrarea resurselor 40 160
5 | Administrarea registrelor de evidentd a | WNane
lucratorilor
6 Intocmirea rapoartelor specifice
resurselor umane
MS5. Inregistrarea, evidenta si
. . T 35 190
) ) ) salarizarea lucratorilor
7 Prelucrarea evidentelor/pontajelor si
generarea statelor de plata
3 Gestionarea si arhivarea documentelor | M6. Gestionarea si arhivarea 15 100
specifice resurselor umane documentelor
TOTAL ORE 360 720
TOTAL GENERAL 1.080"

*
in durata programului de formare profesionala nu se pot include orele alocate studiului individual




Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
MIJLOACE DE NR. ORE
Nr. < CONTINUT METODE/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE
crt. MODUL DISCIPLINA TEMATIC DE DESFASURARE MATERIALE DE EVALUARE TEORIE PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Comunicare 1.1 Bazele T.1 Conceptul de Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 20 20
organizationala comunicarii comunicare -Expunere -Fise de lucru intelegere a
organizationale organizationala -Dezbatere -Soft legislativ conceptelor de
T.2 Etica si -Conversatii -Exemple de buna comunicare
legislatia — practica organizationala
comunicarii P l‘actl.Cil:A ) -PC/Laptop -Capacitatea de a
organizationale -Practicd in medlgl real -TV / Proiector aplica principiile
de luCE"u la locur11§ de -Flipchart comunicarii
munca al'e ¢ grsanplor -Spatiu adecvat organizationale
sau l‘a unitatile cu care | o Lo plen,
furnizorul are individual si pe
1nche1at§ ?artenerlate grupuri
de practica
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.2 Tipologia T.1 Comunicare Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 25 25
comunicarii interna -Expunere -Fise de lucru intelegere a
organizationale T.2 Comunicare -Dezbatere -Soft legislativ tipologiilor de
externa -Conversatii -Exemple de buna comunicare
T.3 Comunicarea in practica organizationala
contextul -PC/Laptop
schimbarii -TV / Proiector
organizationale -Flipchart
-Spatiu adecvat
lucrului in plen,
individual si pe
grupuri




MIJLOACE DE NR. ORE
Nr. < CONTINUT METODE/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE
crt. MODUL DISCIPLINA TEMATIC DE DESFASURARE MATERIALE DE EVALUARE TEORIE PRACTICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Practica:
-Practica in mediul real
de lucru la locurile de
munci ale cursantilor
sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica
-Munca individuala si
in echipa.
Studii de caz
1.3. Functiile T.1 Metalimbaj Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 20 20
comunicarii T.2 Persuasiune, -Expunere -Fise de lucru intelegere a
organizationale constientizare, -Dezbatere -Soft legislativ functiilor
manipulare. -Conversatii -Exemple de buna comunicarii
Practica: practica organizationale
-Practica in mediul real | -PC/Laptop
de lucru la locurile de | -TV / Proiector
munca ale cursantilor | -Flipchart
sau la unitatile cu care | -Spatiu adecvat
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate individual si pe
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
1.4 Formele si T.1 Comunicare Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de a 25 25
mijloacele de scrisa -Expunere -Fise de lucru utiliza formele si
comunicare T.2 Comunicare -Dezbatere -Soft legislativ mijloacele de
orala -Conversatii -Exemple de buna comunicare
T.3 Comunicare Practica: practica
nonverbala -Practica in mediul real | -PC/Laptop
de lucru la locurile de | -TV / Proiector
munci ale cursantilor | -Flipchart
sau la unitétile cu care | -Spatiu adecvat
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate individual si pe
de practica grupuri




MIJLOACE DE NR. ORE
Nr. < CONTINUT METODE/ FORME INSTRUIRE, CRITERII DE
crt. MODUL DISCIPLINA TEMATIC DE DESFASURARE MATERIALE DE EVALUARE TEORIE PRACTICA
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
-Munca individuala si
in echipa
-Studii de caz
2 Cooperare 2.1. Cooperare T.1 Lucru in echipa | Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de a 50 50
institutionala interumana T.2 Relationare -Expunere -Fise de lucru lucra in echipa
interumana —rol si | -Dezbatere -Soft legislativ -Capacitatea de
beneficii -Conversatii -Exemple de buna relationare
T.3 Atitudinea Practici: practica interumana
prevenfuvél -Practici in mediul real -PC/Lathp -Cgpamtatea de. .
T.4 AtltuF11nea de lucru 1a locurile de | “TV / Proiector utilizare a tehnicilor
reparatorie munci ale cursantilor | -Flipchart de cooperare
sau la unititile cu care | ~Spatiu adecvat interumana
furnizorul are lucrului in plen,
incheiate parteneriate | individualsipe
de practici grupurt
-Munca individuala si
in echipa.
-Studii de caz
2.2. Cooperare T.1 Factori care Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 40 40
interdepartamentala influenteaza -Expunere -Fise de lucru intelegere a
cooperarea -Dezbatere -Soft legislativ factorilor ce
interdepartamentala | -Conversatii -Exemple de buna influenteaza
T.2 Fluxul — practica cooperarea
documentelor in l;ract!czvi; ol real -PC/Laptop interdepartamentala
organizatie “Practica in medlg €l | TV / Proiector -Capacitatea de
T.3 Procesele de de lucvru la 1ocur11<? de -Flipchart utilizare a fluxului
cooperare munca alp © grsangllor -Spatiu adecvat documentelor
institutionala sau 1.a unitifile cu care lucrului in plen, -Capacitatea de
’ furnizorul are o . .
N . . individual si pe gestionare a
incheiate parteneriate .
s grupuri proceselor de
de practica cooperare
-Munca individuala si S <
N L > institutionala
in echipa. ’
-Studii de caz
3 Organizare si 3.1. Planificarea T.1 Instrumente si Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 45 45
planificare activitatilor metode de -Expunere -Fise de lucru planificare,
planificare -Dezbatere -Soft legislativ prioritizare si
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1 2 3 4 5 6 7 8 9
T.2 Obiective -Conversatii -Exemple de buna organizare a
SMART practica activitatilor
-PC/Laptop -Capacitatea de
Practica: -TY / Proiector atir.lge?e a B
Practici in mediul real -thc':hart obiectivelor stabilite
de lucru la locurile de -Spatiu gc}ecvat
munca ale cursantilor !ucm1u1 n plen,
sau la unitatile cu care 1nd1v1dpa1 §tpe
furnizorul are grupuri
incheiate parteneriate
de practica
-Munca individuala si
in echipa
-Studii de caz
3.2. Dezvoltarea T.1 Tehnici de Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 45 45
profesionala autoperfectionare si | -Expunere -Fise de lucru insusire a tehnicilor
de valorificare a -Dezbatere -Soft legislativ de autoperfectionare
experientei -Conversatii -Exemple de buna -Capacitatea de
dobandite Practica: practica valorificare a
T.2 Standarde de -Practica in mediul real | -PC/Laptop experientei
performanta de lucru la locurile de | -TV / Proiector dobandite
profesionala munca ale cursantilor | -Flipchart -Capacitatea de a
sau la unitétile cu care | -Spatiu adecvat atinge standardele de
furnizorul are lucrului 1n plen, performanta
incheiate parteneriate individual si pe profesionala
de practica grupuri
-Munca individuala si
in echipa
-Studii de caz
4 Administrarea 4.1. Resurse umane: T.1 Departamentul | Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 5 20
resurselor umane notiuni fundamentale | de resurse umane -Expunere -Fise de lucru intelegere a
T.2 Rolul -Dezbatere -Soft legislativ notiunilor
referentului resurse | -Conversatii -Soft administrare fundamentale de
umane Practica: personal si salarizare | resurse umane
-Practicd in mediul real | -Exemple de buna -Capacitatea de
de lucru la locurile de | practicd intelegere a rolului
munci ale cursantilor | -PC/Laptop departamentului de
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sau la unitatile cu care | -TV / Proiector resurse umane si a
furnizorul are -Flipchart referentului resurse
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat umane
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
4.2. Legislatia muncii | T.1 Relatiile de Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 10 40
si securitatii sociale munca in context -Expunere -Fise de lucru intelegere a cadrului
national si -Dezbatere -Soft legislativ general al relatiilor
european -Conversatii -Soft administrare de munca
T.2 Autoritéti cu personal si salarizare | -Capacitatea de
atributii de Practica: -Exemple de buna intelegere a actelor
reglementare si -Practica in mediul real | practica normative de
control de lucru la locurile de | _pc/Laptop reglementare a
T.3 Acte normative | Muncd ale cursantilor | _Tv / projector relatiilor de munca
de reglementare a sau la unitatile cu care | _Flipchart
relatiilor de munca | furnizorul are -Spatiu adecvat
incheiate parteneriate lucrului in plen,
de practica individual si pe
-Munca individuala si grupuri
in echipa
-Studii de caz
4.3. Politici si T.1 Regulamente Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 10 40
proceduri de resurse cu caracter -Expunere -Fise de lucru intelegerea a
umane obligatoriu -Dezbatere -Soft legislativ regulamentelor,
T.2 Politici si -Conversatii -Soft administrare politicilor si
proceduri interne Practica: personal si salarizare | procedurilor de
T.3 Instructiuni de | -Practica in mediul real | -Exemple de buna resurse umane
lucru de lucru la locurile de practica
munci ale cursantilor | -PC/Laptop
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector
furnizorul are -Flipchart
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
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4.4. Contractul T.1 Contractul Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 15 60
individual de munca si | individual de -Expunere -Fise de lucru completare a
alte acte subsecvente munca -Dezbatere -Soft legislativ contractelor
T.2 Fisa de post -Conversatii -Soft administrare individuale de
T.3 Acte de Practica: personal si salarizare | munca
autoritate -Practica in mediul real | -Exemple de buna -Capacitatea de
de lucru la locurile de | practicd completare a fiselor
munca ale cursantilor | -PC/Laptop de post
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector -Capacitatea de
furnizorul are -Flipchart completare a actelor
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat de autoritate
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
5 Inregistrarea, 5.1. Registrul general | T.1 Registrul Teorie: -Suport de curs -Cunoasterea 10 50
evidenta si de evidentd a general de evidenta | -Expunere -Fise de lucru procedurilor de
salarizarea lucratorilor a salariatilor -Dezbatere -Soft legislativ operare in
lucratorilor T.2 Registrul -Conversatii -Soft administrare programele
elgctronic dt? ‘ Practica: personal si salarizare | informatice de
ev1den;é' azilierilor | p.. i 520 mediul real -Progr?me informatice ev1den‘gg a
T.3 Registrul de de evidentd a lucratorilor

evidentd a
contractelor de
internship

de lucru la locurile de
munca ale cursantilor
sau la unitatile cu care
furnizorul are
incheiate parteneriate
de practica

-Munca individuala si
in echipa

-Studii de caz

lucratorilor

-Exemple de buna

practica

-PC/Laptop
-TV / Proiector
-Flipchart
-Spatiu adecvat

lucrului in plen,
individual si pe
grupuri

-Cunoasterea si

respectarea
termenelor de
inregistrare in
registrele de
evidentd a
lucratorilor

-Cunoasterea

documentelor ce stau
la baza
inregistrarilor in
programele
informatice de
evidentd a
lucratorilor
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5.2. Evidenta timpului | T.1 Evidenta orelor | Teorie: -Suport de curs -Cunoasterea 5 30
de munca de munca -Expunere -Fise de lucru prevederilor
T.2 Planificarea -Dezbatere -Soft legislativ legislative cu privire
concediilor -Conversatii -Soft administrare la timpul de lucru si
T.3 Planificarea Practica: personal si salarizare | timpul de odihna
schimburilor/ -Practica in mediul real | -Exemple de buna -Capacitatea de
turelor de lucru la locurile de | practicd intocmire a
munca ale cursantilor | -PC/Laptop planificarilor si
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector evidentei timpului de
furnizorul are -Flipchart munci
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
5.3. Salarizare T.1 Completarea Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 10 50
statului -Expunere -Fise de lucru completare a statelor
colectiv/individual | -Dezbatere -Soft legislativ de plata
de plata -Conversatii -Soft administrare -Capacitatea de
T.2 Completarea Practici: personal si salarizare | completare a
declaratiilor privind | -Practica in mediul real | -Exemple de buna declaratiilor privind
obligatiile de plata de lucru la locurile de | practicd obligatiilor de plata
munci ale cursantilor | -PC/Laptop
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector
furnizorul are -Flipchart
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
5.4. Asigurari sociale | T.1 Asigurari Teorie: -Suport de curs -Cunoasterea 8 40
sociale de pensii -Expunere -Fise de lucru prevederilor legale
T.2 Asigurari -Dezbatere -Soft legislativ cu privire la
sociale de sanatate | -Conversatii -Soft administrare asigurdrile sociale de
T.3 Asigurari Practica: personal si salarizare | pensii
sociale de somaj -Practica in mediul real | -Exemple de buna -Cunoasterea
T.4 Asigurari de lucru la locurile de | practicd prevederilor legale
sociale pentru munci ale cursantilor | -PC/Laptop cu privire la
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accidente de muncd | sau la unitatile cu care | -TV / Proiector asigurdrile sociale de
si Tmbolnaviri furnizorul are -Flipchart sanatate
profesionale incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat -Cunoasterea
de practica lucrului in plen, prevederilor legale
-Munca individuala si individual si pe cu privire la
in echipa grupuri asigurarile de somayj
-Studii de caz -Cunoasterea
prevederilor legale
cu privire la
asigurarile sociale
pentru accidente de
munca si imbolnaviri
profesionale
5.5 Raportari statistice | T.1 Raportari Teorie: -Suport de curs -Capacitatea de 2 20
statistice catre -Expunere -Fise de lucru extragere a datelor si
Institutul National | -Dezbatere -Soft legislativ intocmire a
de Statistica -Conversatii -Soft administrare raportarilor statistice
T.2 Raportari citre | Practici: personal si salarizare
Agentia Nationala -Practica in mediul real | -Exemple de buna
pentru Ocuparea de lucru la locurile de practica
Fortei de Munca munca ale cursantilor | -PC/Laptop
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector
furnizorul are -Flipchart
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
6 Gestionarea si 6.1. Dosarul personal | T.1 Constituirea Teorie: -Suport de curs -Cunoasterea 5 40
arhivarea al lucratorilor dosarul personal -Expunere -Fise de lucru prevederilor legale
documentelor T.2 Continutul -Dezbatere -Soft legislativ cu privire la
dosarului personal | -Conversatii -Soft administrare constituirea si
T.3 Prelucrarea Practica: personal si salarizare | continutul dosarului
datelor cu caracter | _p.. i =i mediul real | “EXemple de bund de personal
personal de lucru la locurile de | Practicd -Capacitatea de
munci ale cursantilor -PC/Laptop insugire a
sau la unitatile cu care -TY / Proiector preve.dqllor legale
furnizorul are -Flipchart cu privire la
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incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat prelucrarea datelor
de practica lucrului n plen, cu caracter personal
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
6.2. Atestarea calitatii | T.1 Eliberarea Teorie: -Suport de curs -Cunoasterea 5 30
de angajat adeverintelor -Expunere -Fise de lucru prevederilor legale
T.2 Eliberarea si -Dezbatere -Soft legislativ privind intocmirea si
certificarea -Conversatii -Soft administrare eliberarea a
documentelor Practica: personal si salarizare | adeverintelor
personale ale -Practica in mediul real | -Exemple de buna
lucratorilor de lucru la locurile de | practica
munca ale cursantilor | -PC/Laptop
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector
furnizorul are -Flipchart
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat
de practica lucrului in plen,
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz
6.3. Arhivarea T.1 Centralizarea Teorie: -Suport de curs -Insusirea 5 30
documentelor cronologica si -Expunere -Fise de lucru prevederilor legale
sistematicd a -Dezbatere -Soft legislativ cu privire la
documentelor -Conversatii -Soft administrare arhivarea
T.2 Arhivarea Practica: personal si salarizare | documentelor
electronica -Practica in mediul real | -Exemple de buna -Capacitatea de
T.3 Eliminarea din | de lucru la locurile de | practica sistematizare a
arhiva munci ale cursantilor | -PC/Laptop documentelor
sau la unitatile cu care | -TV / Proiector -Deprinderea
furnizorul are -Flipchart abilitatilor de
incheiate parteneriate | -Spatiu adecvat arhivare electronica
de practica lucrului in plen, a documentelor
-Munca individuala si individual si pe
in echipa grupuri
-Studii de caz




