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STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

TEHNICIAN NORMARE, SALARIZARE, ORGANIZARE
COD COR 311904

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Time and motion study technician

3. Activitati si competente

3.1 Activitati specifice ocupatiei
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. Analizeaza operatiile din procesul tehnologic;

. Verifica conditiile tehnico-organizatorice;

. Propune solutii de organizare;

. Stabileste metoda de Inregistrare;

. Inregistreaza timpul pe operatie;

. Prelucreaza datele;

. Analizeaza rezultatele;

. Stabileste normele;

. Inregistreaza productia realizata;

10.Verifica indeplinirea normelor;

11. Analizeaza gradul de indeplinire al normelor de timp;
12. Propune solutii de crestere a productivitatii muncii;

13. Stabileste indicatorii de timp/de productie, pentru stabilirea salarizarii.

3.2 Competente
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. Analizarea si organizarea proceselor de productie/ serviciilor specifice tipului de

organizatie.

Analizarea legislatiei/documentatiei in vigoare / existentd pentru identificarea
structurii de personal si a posturilor de lucru specifice tipului de organizatie.
Corelarea normelor de munca, de timp si de personal din cadrul organizatiei.
Proiectarea rationala a proceselor de productie

Gestionarea informatiilor pentru stabilirea normei de munca pe unitatea de produs
Analizarea normei de munca/normarii specifice locului de munca pe baza
documentatiei si respectand etapele procesului de productie.

Elaborarea normativelor de munca din perspectiva procesului de munca.
Aplicarea normelor de munca validate la nivelul organizatiei/institutiei.
Aplicarea principiilor de baza a sistemului de salarizare a personalului angajat.

. Intocmirea documentatiei de normare a timpului de executie/livrare a operatiei/a

serviciului, ca baza pentru calculul drepturilor salariale a personalului.




4. Niveluri de calificare:

[+ |

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC) .

4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) .

= |

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

5. Acces la altd/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

Maistru normator — 311202

6. Informatii suplimentare

Profil sintetic al ocupatiei

Prezenta ocupatie are rolul de analiza a modului de organizare procesului de muncé, pentru oricare dintre posturile
existente in organizatie. Tehnicianul normare, salarizare, organizare va analiza operatiile din fluxul de productie
pentru a stabili normele de lucru pentru operatiile efectuate pentru a general normele de timp si de produse pentru
orice companie. In urma analizei normei de timp si de productie poate stabili indicatorii pentru salarizarea
posturilor, direct legatd de productivitate si plus valoarea pe care o are fiecare post.

Pentru realizarea activitatilor specifice ocupatiei in corelare cu competentele aferente, in indeplinirea sarcinilor si
responsabilitatilor ocupatiei tehnician organizare, normare salarizare vor trebui avute in vedere urmatoarele aspecte,
ce vor fi dezvoltate in cadrul programelor de formare:

Sarcini Responsabilitati

1. Organizarea rationald a|Definirea formatului de analiza a procesului de productie/livrare-:
procesului de|tabel, grafic cu respectarea tuturor specificatii de securitate si
productie/livrare servicii | sandtate in munca, mediu si calitate.

2. Organizarea locului de|ldentificarea si definirea etapelor din procesul de muncad supus

munca normarii.
3. Identificarea Identificarea si definirea ectapelor fluxului de
caracteristicilor productie/de oferire a serviciilor.
proceselor de
productie/servicii:

4. Inventarierea posturilor | Inventarierea posturilor de lucru.
de lucru (posturi de

productie, posturi de
Organizare suport);

5. Definirea posturilor de| Verificarea si validarea listei de activitati in sensul corectitudinii si
lucru in functie completitudinii sale

6. Stabilirea structurii de|Identificarea corecta si completa a posturilor
personal necesar
7. Stabilirea sistemului de|Identificarea corectd si completd a unitdtii de masurd la care se
unitati de masur | realizeaza normare
necesar/aplicabil pentru

normare
8. Culegerea informatiilor | Aplicarea celor mai potrivite metode de culegere a datelor
privind desfasurarea

activitatilor de munca

9. Stabilirea normei globale | Stabilirea normei globale de realizare
de realizare pe unitatea
de produs




Sarcini

Responsabilitaiti

10. Elaborarea normativelor de munca | Construirea normativului: observare si definire activitati,
) L masurarea activitatilor, mostre de timp,

- Pregatirea activitatii de elaborare
a normativelor de muncd si
proiectarea procesului de
productie rational

- Stabilirea timpului de munca
normat

- Verificare, redactarea in forma
finala si aprobarea normativelor
elaborate

Normare 11. Stabilirea/definirea/calcularea Calcularea corecta a normei de timp/unitate.

normei de timp pe unitatea de
produs

12. Stabilirea normei de munca Calcularea corecta a normei de munca.

13. Validarea  normelor  stabilite | Aprobarea interna a normativelor
(norme de munca, de timp, de
personal)

14. Aplicarea in practicd a normelor | Aplicarea normelor si actualizarea lor continua.
stabilite.

15. Stabilirea drepturilor salariale ale | Stabilirea corecta a indicelui de realizare.
personalului angajat

16. Stabileste timpul efectiv normat si
cantitatea realizata
servicii/produse;

17. Verificd si valideaza timpul
efectiv lucrat,

Salarizare 18. Calculeazé/stabileste indicele de

realizare a productiei

19. Stabileste elementele de baza

pentru calculul salariului brut
(Stabileste salariul brut)

20.

Transmite informatii catre
structura de  salarizare  din
companie.




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:

Nu este cazul.

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

Niveluri de studii:

e Invatimant primar
e Invatimant gimnazial

. invﬁtﬁmﬁnt general obligatoriu

[}
>

nvatamant profesional prin scoli profesionale

[}
>

nvatamant liceal, fira diploma de bacalaureat X

[ ]
>

nvatamant liceal, cu diploma de bacalaureat

[ ]
>

nvatamant postliceal

nvatamant superior cu diploma de licenta

j—> >

nvatimant superior cu diploma de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul




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 pregatire (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

Cronometrul, indicatoare de norme de deviz specifice pe sectoare de activitate economica,
soft specializat, soft generalist (calcul tabelar si editare), desktop/laptop/tableta, instrumente
de masurare specificd, manualele tehnice ale echipamentelor tehnologice utilizate.
Normative de SSM specifice locurilor de munca.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formator - certificat ca formator, conform reglementarilor in vigoare, experienta minim 5 ani
in coordonare proces productie si/sau coordonarea activitatilor de resurse umane si
salarizare/gestionarea resurselor umane, curs formator sau grad didactic 1.

Intructor preparator formare — certificat ca instructor/preparator formare, conform
reglementdrilor n vigoare, experienta minim 5 ani in activitate de productie si/sau activitatea
de resurse umane si salarizare/gestionarea resurselor umane.

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

Absolventi de studii superioare domeniul tehnic/economic si experienta in coordonare
de procese de productie si/sau activitati de resurse umane. De asemenea, sa fie

certificati ca evaluatori de competente profesionale, conform reglementarilor in
vigoare.




3.

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

3.1. Realizare:

Initiator/Autori PSIH. ELENA CAPRAR, PROF. RAFA MARIA ADRIANA, CRPFS
PROVOCATIE,

Institutia/institutiile/persoane interesate HR OPTIMISATION SOLUTION SRL,
Data elaborarii Martie 2020.

3.2. Verificare profesionala:

3.3.

Specialist/Institutia de profil PROF. ING STANCIU LIANA/Colegiul Tehnic de Arhitectura si
Lucrari Publice ,,I.N.Socolescu’’
Data verificarii aprilie 2020

Avizare:

Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil Institutul National de
Cercetare Stiintifica Tn Domeniul Muncii si Protectiei Sociale — DR. EC. CATALIN
GHINARARU, CS Gr. 1

Data avizarii 29.04.2020

3.4. Validare documentatie:

3.5.

Asociatia Nationala a Comitetelor Sectoriale din Roméania - Doru Puiu — Presedinte
Comitetul Sectorial in Constructii- Gabriel Mocanu- Secretar General CS in Constructii
Cecilia Gostin- Expert metodologic

Data validarii: 29.04.2020

Aprobare:
Autoritatea Nationald pentru Calificari conform deciziei nr. 288 din data 16.11.2020




Anexa Nr. 1
la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr.
crt.

Competenta
dobandita

Modul

ore
teorie

Nr.
ore
practica

1. Analizarea si
organizarea proceselor de
productie/ serviciilor
specifice tipului de
organizatie.

Organizarea procesului de
productie/livrare servicii si
organizarea locului de munca

80

160

2. Analizarea
legislatiei/

documentatiei in vigoare /
existentd pentru
identificarea structurii de
personal si a posturilor de
lucru specifice tipului de
organizatie.

Posturile de lucru, structura de

3. Corelarea normelor
de munca, de timp si de
personal din cadrul
organizatiei.

personal necesar si informatii privind
desfasurarea activitatilor de munca

100

200

4. Proiectarea
rationala a proceselor de
productie

5. Gestionarea
informatiilor pentru
stabilirea normei de
munca pe unitatea de
produs

6. Analizarea normei
de munca/normarii
specifice locului de munca
pe baza documentatiei si
respectand etapele
procesului de productie.

Elaborarea normativelor de munca,
stabilirea si validarea normei de
munca

120

240

7. Elaborarea
normativelor de munca
din perspectiva procesului
de munca.

8. Aplicarea normelor
de munca validate la
nivelul organizatiei/
institutiei.




9. Aplicarea
principiilor de baza a
sistemului de salarizare a
personalului angajat.

10.  Intocmirea
documentatiei de normare
a timpului de
executie/livrare a
operatiei/a serviciului, ca

Stabilirea indicatorilor pentru

baza pentru calculul salarizarea personalului angajat 60 120
drepturilor salariale a

personalului.

TOTAL ORE 360 720

TOTAL GENERAL

1080




Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODE/ MIJLOACE DE CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC FORME DE INSTRUIRE, EVALUARE
DESFASURARE MATERIALE DE
INVATARE TEORIE | PRACT
ICA
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Organizarea 1.1.0rganizarea T1.Structura si | Teorie: suport de curs, Identifica structura si 6
procesului de rationald a clasificarea prezentarea, prezentare clasificarea proceselor
productie/livrar | Procesului de proceselor de dezbaterea, powerpoint de
. serviéii o productie/livrare productie/livrare | conversafia, resurse web, productie/livrare/exec
. servicii / executie explicatia. laptop, utie Capacitatea de
orgam.zarea videoproiector. analiza a operatiilor
locului de din procesul de
munca productie;
Diferentiaza
metodelor de
organizare a
productiei.
T2.Analiza Teorie: suport de curs, Definirea formatului 6
programului de | expunerea, prezentare de analiza a procesului
munca (numar dezbaterea, lf’ﬁ""’efl’(’int de productie/ livrare
de ore, zile conversatia. flipchart, si a programului de
libere, concedii 1gptop, . munca;
pentru 1 an) videoproiector. Analizeaza programul
Practica: fisa de lucru, de munca 15
lucrul individual | suport de curs, :
§1 pe grupe, resurse web.
studiu de caz.




T3.Analiza Teorie: suport de curs, Capacitatea de a 6
echipamentelor | prezentarea, prezentare intelege
de munca dezbaterea, powerpoint caracteristicile tehnice
(caracteristici explicatia. fhpchart, ale echipamentelor de
tehnice) aptop, munca;
videoproiector. . <
— o Analizeaza
Practica: fisa de lucru, . 15
3 ° echipamentele de
studiu de caz, suport de curs, .
. b munca utilizate
demonstratia, resurse web, ( teristici
lucrul individual | fise tehnice ale tgﬁffilgeﬁ;ns el
si pe grupe. echipamentelor. .
T4.Analiza Teorie: suport de curs, Capacitatea de analiza | 6
volumului de prezentarea, PreZeﬂtar_e si Inregistrare a
muncd (numir | dezbaterea, powerpoint volumului de
de piese, numar | conversafia, fhpChart’ munci(numar de
de documente, | SxPlicatia. aptop, piese, numdr de
videoproiector.
suprafete de — - documente, suprafete
. Practica: fisa de lucru, . 15
finisat, etc) : ° de finisat, etc).
studiu de caz, suport de curs,
exercitii, resurse web.
lucrul individual
si pe grupe.
T5.Aplicarea Practica: fisa de lucru, Capacitatea de a 15
metodelor de studiu de caz, suport de curs, transpune in practica
masurare a exercitii, resurse web. metodele de masurare
muncii simulari, a muncii.
lucrul individual
si pe grupe.
1.2.0rganizarea T1.Aplicarea Teorie: suport de curs, Cunoasterea si 10
locului de muncid | principiilor prezentarea, prezentare respectarea tuturor
ergonomice si dezbaterea, powerpoint specificatiilor de
de eficientd in conversatia fhpchart, securitate si sanatate
munca euristica. aptop, in munca, mediu si
videoproiector. calitate
Practica: fisa de lucru, ' 16
lucrul individual | suport de curs,
si pe grupe, standarde si

studiu de caz.

normative.




T2.Identificarea | Teorie: suport de curs, Capacitatea de a
pierderilor (de expunerea, prezentare identifica si defini
timp,supra dezbaterea, powerpoint etapele din procesul
procesare,sub conversatia fes?rse web, de munca supus
procesare, euristica. aptop, normrii;
. .. videoproiector. e v .
actiuni/sarcini — o Identifica pierderile
. < Practica: fisa de lucru, . 16
realizate fara . ° (de timp, supra
< . | lucrul individual | suport de curs,
valoare adaugata | . darde si procesare, sub
si pe grupe, standarde S1
etc) studiu de caz. normative. procesare,
actiuni/sarcini
realizate fara valoare
adaugata etc) sau alte
resurse
T3.Consumul de | Teorie: suport de curs, Capacitatea de a
timp de munca | expunerea, prezentare inregistra timpul de
si timp total dezbaterea, powerpoint munca pe operatie ;
(folosire conversafia, {emtlrse web, Calculeaza consumul
utilaj/servire loc | exXplicatia. %13 op, . de timp de munca si
< videoproiector. .
de munca, — oop timp total.
asigurare Practica: fisa de lucru, 20
lucrul individual | suport de curs,
prezenta la locul | darde si
$1 pe grupe, standarde $1
de munca, tudi normative
T studiu de caz. :
servire,clienti,
etc)
1.3.1dentificarea T1.Tipul Teorie: suport de curs, Capacitatea de a
caracteristicilor produselor/servi | expunerea, prezentare identifica si a defini
proceselor de ciilor de realizat | dezbaterea, powerpoint etapele fluxului de
productie/servicii conversaia {esurse web, productie/servicii;
euristica. aptop, Inventariaza tipurile
videoproiector. ..
de produse/ servicii
de realizat si caracte-
risticile acestora.
T2.Variantele Teorie: suport de curs, Capacitatea de
tehnologice prin | prezentarea, prezentare intelegere a
care se dezbaterea, powerpoint tehnologiei de
realizeaza si conversafia, resurse web, realizare a
explicatia. laptop,




necesar logistica

videoproiector.

produsului/serviciului
si de identificare a
necesarului de

logistica;
— - Analizeaza variantele
Practica: fisa de lucru, 16
T ’ de procese
lucrul individual suport de curs, . )
. b tehnologice prin care
S1 pe grupe, resurse weo, 1i <.
studiu de caz. fise tehnologice. Se realizeaza-,
Stabileste necesarul de
asigurare logistica
T3.Specificul Teorie: suport de curs, Capacitatea de 8
mediului de expunerea, prezentare verificare a conditiilor
munca si dezbaterea, powerpoint tehnico-
conditii de conversafia. {esurse web, organizatorice
desfasurare aptop, si de a propune solutii
oo videoproiector. .
activitati — > de organizare.
Practica: fisa de lucru, = . 16
: ° Studiaza specificul
studiu de caz, suport de curs, . ..
g mediului de munca si
lucrul individual | norme. .
: al conditiilor de
si pe grupe.
1 be grup desfasurare a
activitatii (din
perspectiva
psihosociala si fizica.
T4.Logica Teorie: suport de curs, Identifica logica 8
activitatilor si expunerea, prezentare activitatilor si
conexiuni intre | dezbaterea, powerpoint, interconexiu-nile intre
procese conversajia fhpCham procese.
euristica. aptop, Capacitatea de
videoproiector. N . .
— - intelegere si stabilire a
Practica: fisa de lucru, S 16
: > ordinii logice a
studiu de caz, suport de curs, el :
! b activitatilor si a
problematizarea, | resurse web. A
. conexiunii Intre
lucrul individual
. procese.
si pe grupe.
Posturile de 2.1.Inventarierea si | T1.Inventarierea | Teorie: suport de curs, Stabilirea metodei de 15
lucru, structura | definirea posturilor | posturilor de prezentarea, prezentare inregistrare si
dezbaterea, powerpoint,




de personal
necesar si
informatii
privind
desfasurarea
activitatilor de
munca

de lucru lucru (posturi de | conversatia, flipchart, inventariere a
productie, explicatia. laptop, posturilor de lucru;
posturi de videoproiector. Intocmeste baza de
suport); Practica: fisa de lucru, date cu posturile de 25
studiu de caz, laptop. lucru, diferentiat in
exercitii, functie de categorii
lucrul individual (productie, suport) si
si pe grupe. grupate pe familii de
posturi.
T2. Definirea Teorie: suport de curs, Capacitatea de 15
posturilor de prezentarea, prezentare verificarea si validarea
lucru in functie | dezbaterea, powerpoint, a listei de activitati
de: conversatia, flipchart, specifice si de definire
-variantele explicafia. laptop, a posturilé)r de lucru
tehnologice videoproiector. necesare ;
aplicabile; Intocmeste si prezinta
-continutul propuneri de
relizas | PrcticE fig defuerw, | (O 50
-dotare; studiu de caz, suport de curs, proceselo; sia
logistica; problematizarea, | resurse web, fluxurilor, in functie
d.g ’ demonstratia, standarde si J stile
domes |l i | o | de e
posturilor de 31 pe grupe. modificari tehnologice
lucru; aplicabile, continutul
-factorii de risc, sarcinilor de
timpii realizat,dotarea
fiziologici, etc. logistica,principii
ergonomice
factori de risc.
2.2. Stabilirea T1.Stabilirea Teorie: suport de curs, Identificarea corectd si | 10
structurii de structurii de expunerea, prezentare completa a posturilor;
personal necesar personal dezbaterea, powerpoint, Intocmeste si prezinta
necesar; conversatia flipchart, propuneri de
-sef/ laptop, modificare a

videoproiector.




coordonator/ Practica: fisa de lucru, organigramei sub 30
responsabil studiu de caz, suport de curs, aspectul tipului de
- specialist/ demonstratia, organigrama, structura, a numarului
expert lucrul individual | fise de post. de personal necesar pe
- debutant/ si pe grupe. categorii si al relatiilor
referent ierarhice si
functionale intre
posturi.
T2.Stabilirea Teorie: suport de curs, Identificarea corectd si | 10
sistemului de prezentarea, prezentar_e completa a unitdtii de
unitati de dezbaterea, powerpoint, masurd la care se
masurd conversatia, flipchart, realizeazd normare
necesar/aplicabil | eXPlicatia. laptop, (unitatea de normare a
pentru normare; - videoproiector. muncit).
Practica: fisa de lucru, 25
o . studiu de caz suport de curs,
numar/cantitate » ’
pentru exercr;.lul,. ‘
< lucrul individual
masurarea .
muncii 31 pe grupe
2.3. Culegerea T1. Inregistrarea | Teorie: suport de curs, Identificarea celor 15
informatiilor prestatiei expunerea, prezentare mai eficiente metode
privind lucritorilor: dezbaterea, powerpoint, de inregistrarea a
desfasurarea - prin aplicarea | conversatia flipchart, activitatilor in functie
activititilor de metodelor euristica. laptop, de varianta
< . videoproiector. .
munca specifice tehnologica de
(cronometrare, — - executie, tipuri de
fotografiere, Practica: ) ﬁga de lucru, produse sau servicii si 30
observarea problematlzarea, Instrumente pentru alti factori relevanti
instantanee/direc | Studiu de caz, cronometrare, pentru sarcinile

tarapoarte de
activitate, volum
de muncad)

- in functie de
varianta
tehnologica de
executie;

- pe tipuri

lucrul individual
si pe grupe.

aparat foto.

supuse analizei,
Selectarea
informatiilor in
functie de cerintele
locului de munca;
Inregistraea datelor
prin metode specifice
normarii.




diferite de
produs/serviciu
etc;

Aplicarea celor mai
potrivite metode de
culegere a datelor si
masurare a muncii
(normare);
Inregistrarea cu
acuratete, potrivit
specificatiilor metodei
selectate si ale
instrumentelor
utilizate a activitatilor
si asigurarea protectiei
acestora impotriva
deteriorarii sau
modificarii;
Urmadreste controlul
erorilor de masura.




T2.Analiza
timpilor
identificati la
locul de
muncad/din
cadrul
proceselor de
munca (timp
productiv, timp
neproductiv,
timp fiziologic,
timp de repaus)
si a ponderii
acestora:

- impartirea
rationald a
cantitatii de
munca intre
executanti in
functie de
profilul
executantului
mediu corelat cu
nivelul de
calificare/pregati
re
profesionald/co
mpetente cerute
de post.

- deservirea
rationald a
locului de
munca (timp
ocupat/clienti/do
cumente/cantitat
e de produs etc)
a locului de

Teorie: suport de curs,
prezentarea, prezentare
dezbaterea, powerpoint,
demonstratia, flipchart,
conversatia, laptop,
explicatia. videoproiector.
Practica: fisa de lucru,
problematizarea, | suport de curs,

studiu de caz,
lucrul individual
si pe grupe.

resurse web,
standarde si
normative.

Capacitatea de a
identifica timpii la
locul de munca si din
cadrul proceselor de
munca;

Prelucrarea datelor
conform
metodologiilor de
calcul a normelor de
timp;

Insusirea

normele de securitate si
sandtate in munca prin
instructaje periodice si
aplicarea lor pe tot
parcursul executarii
lucrarilor;

Utilizeaza metode de
analiza adecvate
tipurilor de date
colectate si
specificului activitati
analizate;

Ia toate masurile
necesare pentru
controlul erorilor de
interpretare a datelor;
Identifica si propune
modalitati de
impartire rationala a
cantitdtii de munca
intre executanti Tn
functie de profilul
executantului mediu
corelat cu nivelul de
calificare/pre-gatire
profesionald/competen
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munca.

- organizarea
judicioasa a
schimburilor de
munca.

- respectarea
prevederilor de
securitate si
sandtate in
munca pentru
asigurarea
echilibrului
munca/viata de
familie si a-1
motiva.

- stabilirea
gradului de
ocupare al unui
executant/coord
0- nator.

T1. Definirea pe
unitatea de
produs a tuturor
elementelor
componente:
materie prima si

Teorie:
expunerea,
dezbaterea,
demonstratia,
conversatia,

suport de curs,
prezentare
powerpoint,
flipchart,
laptop,

videoproiector.

te cerute de post.
Elaboreaza si propune
metode de deservire
rationald a locului de
munca (timp
ocupat/clienti/docume
nte/cantitate de produs
etc) ;

Organizarea
judicioasa a
schimburilor de
munca ;

in colaborare cu
responsabilii SSM
propune masuri pentru
respectarea
prevederilor SSM.
Stabileste gradul de
ocupare al ocupantilor
posturilor de munca
de la toate nivelurile
ierarhice.

Capacitatea de a
defini pe unitatea de
produs a tuturor
elementelor
componente;
Stabileste norma
globala de realizare pe
unitatea de produs.

20




materiale, explicatia.
resurse
2.4. Stabilirea tehnologice
normei globale de | (utilaje, scule si
realizare pe echipamente,
unitatea de produs | consumul - fisa de lucru,
: Practica: ’ 30
energetic roblematizarea resurse web,
specific, resursa Is) cudiu de cag. standarde si
umana utilizata- o e normative.
< lucrul individual
cu norma de < DE STUDE
timp aferenta ! be gTupe.
fiecarei categorii
de resursa
umana utilizatd)
Elaborarea 3.1.Elaborarea T1.Pregatirea Teorie: suport de curs, Capacitatea de 10
normativelor de | normativelor de activitatii de expunerea, prezentare proiectare a procesului
munci munca elaborare a dezbaterea, powerpoint, de productie si de
9 . . o, . e e
stabilirea si normativelor de | demonstratia, fhpchart, pregatire a activitatii
lid ’ munca si conversatia ;pfo(;i). i de elaborare a
validarea prolectarea T 3a de fuctd, normativelor.
normei de . Practica: resurse web, 16
procesului de . :
3 . problematizarea, | standarde si
munca productie . ti
s studiu de caz, normative.
rational N
lucrul individual
si pe grupe.
T2.0Organizarea | Practica: fisa de lucru, Capacitatea de 14
activitatii de studiu de caz, resurse web, organizare a activitatii
elaborare a lucrul individual | standarde si de elaborare a
normativelor normative. normativelor;
Realizarea unui plan
de actiune pentru
intocmirea
normativelor.
T3.Pregitirea, Practica: fisa de lucru, Stabilirea sursele de date 14

resurse web,

cu rigurozitate si




studierea si

Studiu individual

standarde si

capacitatea de realizare

realizarea normative. a documentatiei.
documentatiei Familiarizarea cu
’ procesele dezvoltate si
cu fluxul de realizare
al acestora.
T4.Proiectarea Teorie: suport de curs, Capacitatea de 10
procesului de expunerea, prezentare observare si definire a
productie/execut | dezbaterea, powerpoint, activitatilor si de
ie/livrare demonstratia, flipchart, proiectare rationala si
servicii rational | -conversatia laptop. eficientd a procesului
si eficient Practica: fisa de lucru, de productie. 12
studiu de caz, resurse web, Realizarea diagramei
simularea, standarde si fluxului coerent al
lucrul individual normative. procesului de
31 pe grupe. productie.
T5.Determinare | Teorie: suport de curs, Capacitatea de a 10
a factorilor care | expunerea, prezentare identifica si determina
influenteaza dezbaterea, powerpoint, factorii ce
durata de demonstratia, flipchart, influenteaza durata de
realizare a unei  |-conversatia lapfop. realizare a unei
operatii/docume | Practica: fisa de lucru, operatii; 20
nt/servire studiu de caz, resurse web, Realizarea listei de
simularea, standarde si factori /coeficienti
lucrul individual | normative. care pot inﬂuente{
$1 pe grupe. durata de realizare a
unei operatii.
Té6.Identificarea | Teorie: suport de curs, Specificarea 8
variabilelor care | expunerea, prezentar_e variabilele ce pot
pot influenta dezbaterea, powerpoint, influenta procesul
procesul muncii | demonstratia, flipchart, muncii;
conversatia laptop. Realizarea listei de
Practica: fisa de lucru, variabile/ coeficienti 18
problematizarea, | resurse web. care influenteazi

studiu de caz,
lucrul individual
si pe grupe.

procesul muncii




T7.Stabilirea Teorie: suport de curs, Capacitatea de 10
timpului de expunerea, prezentare masurarea a
muncd normat | dezbaterea, powerpoint, activitatilor, de
-efectuarea demonstratia, fhptchart, prelucrare si analiza a
observatiilor conversaia ag op, ) rezultatelor obtinute si
- - . . v1acoproicctor. age . .
(masuratorilor) euristica p stabilire a timpului de
de timp muncd normat,
-prelucrarea si Redactarea
analiza — - formularelor tipizate
Practica: fisa de lucru, p 20
rezultatelor : ’ conforme cu procesul
. . studiu de caz, resurse web,
obtinute (din . de observare
N exercitii, laptop, <
observatii, A . (masurare) ;
. lucrul individual | formulare tipizate. . .
analiza de . Analizeaza si
si pe grupe. . >
documente etc) |° pe grup interpreteaza
prin metodele: rezultatele obtinute.
grafice-analitice,
coeficientilor
nedeterminati,
corelatii
T8. Verificarea, | Teorie: suport de curs, Elaboreaza varianta 8
redactarea in expunerea, prezentare preliminara a
forma finald si | dezbaterea, powerpoint, normelor de munca;
aprobarea conversajia fhptchart, Valideaza normele (le
normativelor euristica. aptop, verificd la locul de
videoproiector.
elaborate: < munca);
. fisa de lucru, <
-verificarea la Redacteaza forma
resurse web, - )
locul de munca laptop finala a normativelor;
(in productie) Practica: Prezinta normativele 18
-redactgrea studiu de caz, spre aprobare.
normativelor problematizarea,
-aprobarea demonstratia,
normativelor

lucrul individual
si pe grupe.




3.2.Stabilirea/
definirea/
calcularea normei

de timp pe unitatea

de produs

T1.Calcularea Teorie: suport de curs, Cunoasterea metodelor | 10
normei de timp | expunerea, prezentare specifice normarii;
pe unitatea de dezbaterea, powerpoint, Cunoasterea
produs; demonstratia, flipchart, metodologiei de calcul
aplicand conversatia, laptop, a normelor de timp;
formule/metode explicatia. videoproiector. Calculul normei de
de calcul Prac.ticé: fisa de lucru, timp pe unitatea de 18
specifice studlq fi.e caz, resurse wet?, produs.
exercitii, standarde si
lucrul individual | normative.
sau pe grupe.
T.2.Calcularea Teorie: suport de curs, Calculul normei de 10
normei de timp | expunerea, prezentare timp pe baza
pe unitatea de dezbaterea, powerpoint, cunostintelor de
produs utilizand | demonstratia, flipchart, operare pe calculator si
programe con\{ersg‘gia, 1qptop, . a
informatice explicatia. videoproiector. cunostintelor de
adecvate Practica: fisa de lucru, matematica; 18
studiu de caz, resurse web, Utilizare soft-uri
exercitii, standarde si specializate.
lucrul individual | normative.
sau pe grupe.
T.3.Calcularea Teorie: suport de curs, Calcule matematice 10
normei de timp | expunerea, prezentare specifice activitatii de
pe: -tip de dezbaterea, powerpoint, normare ;
produs; demonstratia, flipchart, Elaboreaza norme de
-pentru fiecare | conversaia, laptop, timp pe tip de
varianta explicaia. videoproiector. produs/serviciu n
tehnologica; functie de domeniul
-in functie de de activitate si de
domgniu side Practici: fisa de lucru, continutul activité}cii
continutul studiu de caz, resurse web, pentru fiecare variantd 18
activitatii, exerciti, standarde si tehnologica;
-pe un element | 1,crul individual | ROrmative.
de unitate de sau pe grupe.

masura.




3.3.Stabilirea
normei de munca

T1.Norma Teorie: suport de curs, Capacitatea de 8
tehnica sau expunerea, prezentare definire a normei
normd empiricd | dezbaterea, powerpoint, tehnice sau empirice;
demonstratia, flipchart,
conversatia, laptop,
explicatia. videoproiector.
T2.Norma de Teorie: suport de curs, Capacitatea de 8
timp sau de expunerea, prezentare definire a normei de
productie dezbaterea, powerpoint, timp sau productie
demonstratia, flipchart,
conversatia, laptop,
explicatia. videoproiector.
T3.Stabilirea/ Teorie: suport de curs, Capacitatea de definire | 10
definirea/ prezentarea, prezentare a normei de personal;
calcularea dezbaterea, powerpoint, Stabilirea si calculul
normei de conversafia, flipchart, corect al normei de
personal explicatia. la.Ic)ltOp, ot munca.
in functie de videoprolector. Asista angajatorul in
-volumul procesul de consultare
lucrarilor de a sindicatului
executat; reprezentativ sau,
-volumul — - dupa caz, a
activitatii Prac'tlca. fisa de lucru, reprezentan-tilor 20
studiu de caz, resurse web, e
generale a . . salariatilor ;
. exercitil standarde si % .
personalului A p Capacitatea de utilizare
o o lucrul individual | DOrMative, 1
tehnic si de . laptop a programelor
si pe grupe. ’ : .
suport (TESA); | ° be grup soft de specialitate. informatice pentru
-aplicand calculul normelor.
metode/formule
de calcul

specifice;




-utilizand

programe
informatice
adecvate.
3.4.Validarea si T1.Validarea Teorie: suport de curs, Capacitatea de analiza
aplicarea practica a | normelor prezentarea, prezentare a rezultatelor obtinute
normelor stabilite | stabilite (norme | dezbaterea, powerpoint, si validare a normelor
de munca, de conversafia, fhptchart, intocmite in diferite
timp, de explicatia. apiop, situatii de desfasurare
videoproiector. s
personal): a activitatii
- prin raportare — . rofesionale ;
p p Practica: fisa de lucru, p . 18
la procese : > Compara normele cele
similare; studiu de caz, resurse web, stabilite pentru
b ’ exercitii, standarde si P "
- pe baza unor AR - rocese similare sau
b . lucrul individual | normative, procese .
referentiale . laptop asemdndtoare din alte
. si pe grupe. ’ .
diverse; ’ compartimente sau
- efectuand organizatii;
eventuale Efectueaza
corectii etc. eventualele corectii
necesare.
T2. Aplicarea in | Practica: fisa de lucru, Ofera compartimen- 16
practica a studiu de caz, resurse web, tului de resurse umane
normelor problematizarea, | standarde si si personalului cu
stabilite. simularea, normative, functii de conducere
lucrul individual | 1aPtop, asistentd pentru
si pe grupe. actualizarea fiselor de

post;

Acorda asistenta
personalului cu
atributii de




supervizare cu privire
la aplicarea eficienta a
normativelor in
activitatea curentd;
Solicita In permanenta
feedback referitor la
activitatea de normare
a muncii, Urmareste
schimbarile care pot
afecta eficienta
normativelor existente
si efectueaza corectiile
necesare.

Stabilirea
indicatorilor
pentru
salarizarea
personalului
angajat

4.1Stabilirea

drepturilor salariale

ale personalului
angajat

T1.Stabilirea
drepturilor
salariale ale
personalului
angajat
-pe baza
indicelui de
realizare;
- in functie de
forma de
salarizare
aplicabila:
-salarizare in
acord

-global,

- simplu;
- salarizare n
regie (pentru
personalul
TESA)

Teorie: suport de curs,
prezentarea, prezentare
dezbaterea, powerpoint,
conversatia, flipchart,
explicatia. laptop,
videoproiector.
Practica: fisa de lucru,
studiu de caz, resurse web,
simularea, standarde si
exercitii, normative,
lucrul individual | 1aPtop,
si pe grupe.

Capacitatea de a
stabili corect
drepturile salariale ale
angajatilor functie de
criteriile date;
Furnizeaza
informatiile necesare
calculului fondului de
salarii: numarul de
zile lucrate, productia
realizata, norma de
munca realizatd).
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T2.Stabileste Teorie: suport de curs, inregistreazé 16
timpul efectiv expunerea, prezentare productia realizata sau
normat si dezbaterea, powerpoint, serviciile prestate de
cantitatea demonstratia, flipchart, fiecare angajat;
realizata conversafia, lafptOp’ ) Inregistreaza
servicii/produse; explicatia. videoproiector. cantitatile de produse
Ver}ﬁca i Practica: fisa de lucru, reah; E}Fe sau de 30
valideaza timpul : > servicii prestate;
efectiv lucrat studiu de caz, resurse web, Intocmeste situatii
problematizarea, | standarde si tatistice privind
simularea, normative, STALISHICE PIIVING.
lucrul individual | laptop. productia realizata,
si pe grupe. §erv10111§ prestate.
’ In baza informatiilor
furnizate de sistemele
de pontaj manual sau
informatizat,
calculeaza timpul
efectiv lucrat la nivel
individual si pentru
diferite compartimente
sau procese, 1n functie
de cerintele
managementu-lui;
Verifica pontajele
efectuate si actele
justificative ale
tarifelor de manopera.
T3.Calculeaza/st | Teorie: suport de curs, Stabilirea corecta a 14
a-bileste prezentarea, prezentare indicelui de realizare a
indicele de dezbaterea, powerpoint, productiei.
realizare a conversatia, flipchart, Selecteaza indicatorii
productiei explicatia. laptop, de calcul si analiza a
videoproiector. e ..
productivitatii muncii
Practici: fisa de lucru, adecvati specificului 30
studiu de caz, resurse web, activitatii organizatiei,
exrcitiul, standarde si Calculeaza indicatorii

normative,

relevanti si i




lucrul individual

laptop.

raporteaza la
termenele stabilite,

si pe grupe.
sau ori de cate ori este
nevoie, conducerii
organizatiei.
T4.Stabileste Teorie: suport de curs, Capacitatea de a 14
elementele de prezentarea, prezentare stabili salariului brut;
baza pentru dezbaterea, powerpoint, Stabileste timpul
calculul conversafia, flipchart, lucrat si indicii de
salariului brut explicatia. laptop, realizare a normelor
(stabileste videoproiector. de productie;
salariulsbrut) si Practica: fisa de lucru, Tref;smite,céitre 30
. ’ studiu de caz, laptop. . }
transmite exreitii serviciul salarizare/
informatiile N contabilitate pontajul
< S lucrul individual A, ponta)
catre serviciul  pe erupe si indicii de realizare a
salarizare 31 pe grupe. normelor de productie.
360 720
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