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l. Preliminarii

Printre activitatile cu importanta deosebita in cadrul unei organizatii economico-sociale se
numara si activitatea de secretariat.

Activitatea de secretariat este structuratd pe compartimente specializate si are o ampla
generalizare. Ea se desfasoara la niveluri diferite, atdt Tn cadrul organelor centrale ale
administratiei de stat (guvern, ministere), al organelor locale ale puterii de stat (primarii, consilii
locale), cat si la nivelul agentilor economici, al unitatilor cu profiluri diferite.

Unitatea de curs Managementul resurselor umane este un curs de specialitate destinat elevilor
specialitatii Servicii administrative si de secretariat.

Unitatea de curs asigura nsusirea de catre elevi a cadrului conceptual al managementului
resurselor umane conform planului de Tnvatamant pentru specialitatea Servicii administrative si
de secretariat pe parcursul a 90 ore de contact direct si lucru individual Tn anul VI de studii
(semestrul VIII), echivalate cu 3 credite si face parte din categoria disciplinelor de specialitate,
sub codul 5.08.0.025. Din cele 90 de ore, 40 ore sunt destinate contactului direct cu elevii (30
ore sunt prelegeri si 10 ore practice), iar 50 ore studiu individual.

Succesul in orice domeniu de activitate social-economica poate fi asigurat numai prin folosirea
rationald si eficientd a resurselor umane. In acest sens este deosebit de important ca toate
activitatile din acest domeniu sa se desfasoare Tintr-un mod profesionist, pentru atingerea
obiectivelor firmei. Faptul ca oamenii sunt cei care diferentiaza o companie de succes de una
fara succes este o certitudine. Fara o forta de munca adecvata, o organizatiei nu poate functiona
la adevdrata sa capacitate si nici nu poate obtine performantda. Scopul general al
Managementului resurselor umane este de a contribui la atingerea scopului organizatiei prin
intermediul oamenilor.

Pentru a reusi sa se patrunda in contextul teoretic al Managementului resurselor umane si al
aspectelor aplicative elevii trebuie sa detina cunostinte si abilitati de la unitatile de curs: Cultura
comunicarii, Management public, Dreptul muncii.

1. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Unitatea de curs Managementul resurselor umane este importanta pentru viitorii asistenti
manageriali deoarece isi propune sa prezinte principalele notiuni, concepte si teorii specifice
acestui domeniu de activitate. Pe langa Tnsusirea unor cunostinte de baza de specialitate,
unitatea de curs mai urmareste sa dezvolte aptitudinile si sd formeze deprinderile necesare
viitorului specialist pentru a intelege mecanismul relatiilor interpersonale la nivelul unei
organizatii in general si la nivelul unei institutii din domeniul public in special, atat din
perspectiva profesionala cat si din perspectiva psiho-sociala si pentru a reactiona in mod adecvat
si eficient in pozitia pe care o va detine la locul de munca scopul sau este introducerea notiunilor
de baza si a conceptelor fundamentale care definesc domeniul de interes al managementului
resurselor umane. Munca de secretariat in administratia publica prezinta unele particularitati
fata de secretariatul din sectorul privat, ca urmare a faptului ca Tnsusi managementul institutiilor
publice si structura organizationala sunt diferite de organizarea si conducerea companiilor si
firmelor private. Aici termenul de secretara a fost inlocuit cu cel de asistent manager.
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Secretariatul este considerat ca interfata a sefului unei institutii cu personalul angajat si
cu persoanele din afara institutiei si de asemenea, reprezinta o dublare a directiilor auxiliare,
prin preluarea la nivelul compartimentului a atributiilor specifice. Astfel, secretara preia o serie
de atributii privind personalul, activitati administrative, activitati de relatii cu publicul.

Secretariatul este un auxiliar direct si indispensabil al conducerii, avand ca sarcina degrevarea
acesteia de unele sarcini auxiliare, creandu-i astfel conditiile necesare realizarii principalelor sale
functii: prevedere, organizare, comanda, coordonare si control. Secretara trebuie sa creeze
conditii optime pentru luarea deciziilor care reprezinta actul esential al conducerii.

Ill. Competentele profesionale specifice modulului

CS1. Utilizarea adecvata a conceptelor specifice managementului resurselor umane

CS2. Formarea deprinderilor practice necesare pentru a deveni profesionisti fin
managementul resurselor umane

CS3. Dezvoltarea capacitatii de a elabora si aplica strategii de resurse umane adaptate
realitatii din piata

CS4. Identificarea practicilor utilizate in procesele de recrutare si selectie, motivarea
angajatilor, formare si dezvoltare profesionala

CS5. Aprecierea importantei functiunii de resurse umane pentru asigurarea performantei si

......

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore

Semestrul Contact direct Modalitatea Numar.ul
Total Lucrul de evaluare | de credite
Prelegeri | Practici/Seminar individual
Vil 90 30 10 o - ;
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

1. Introducere in managementul resurselor umane si managementul

strategic al necesarului de resurse umane

UC1. Utilizarea adecvatd a 1. Definirea managementului resurselor umane Al. Definirea managementului resurselor umane
conceptelor specifice Principalele activitati ale managementului resurselor | A2, Determinarea activitatilor managementului
managementului resurselor umane resurselor umane
umane .

3. Etapelelde dezvoltare ale managementului A3. Descrierea rolului pe care le au specialistii n
resurselor umane
resurse umane
Organizarea activitatii de resurse umane s . .
& ) ’ ) ) A4. Argumentarea necesitatii managementului strategic
5. Continutul managementului strategic ala
. al resurselor umane
necesarului de resurse umane 4 ¢ delor de blanif |
o - . - A5. Identificarea metodelor de planificare a necesarului
6. Analiza situatiei existente privind disponibilul de d | P
personal si al posturilor de lucru € persona
7. Procesul planificdrii strategice a necesarului de A6. Asigurarea aplicarii eficiente a politicilor in
resurse umane domeniul resurselor umane
8. Adaptarea necesarului de personal in raport cu
efectivele existente
9. Rolul politicilor in domeniul resurselor umane si
aplicarea acestora.
2. Analiza si descrierea posturilor

UC2. Aprecierea importantei 10. Definirea notiunilor de element de munca, post, A7. Stabilirea continutului fitei post a unui asistent
definirii corecte a posturilor functie, meserie, specialitate managerial precum si a unui manager
dintr-o organizatie. 11. Continutul si scopul analizei postului de munca A8. Identificarea metodelor folosite in analiza postului

12. Metode folosite in analiza postului. A9. Determinarea etapelor descrierii postului
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

13. Continutul descrierii si specificatiei postului. Cerinte
privind descrierea postului.

14. Etapele descrierii postului

3. Recrutarea si selectia resurselor umane

UC3. Identificarea
alternativelor de actiune
atunci cand in organizatie
exista un post vacant

15. Definirea activitatii de recrutare a resurselor umane

16. Politici si practici de recrutare a resurselor umane

17. Necesitatea recrutarii si etapele recrutarii

18. Sursele de recrutare si metodele de recrutare a
resurselor umane.

19. Selectia resurselor umane

20. Decizia de angajare si incadrare a noilor angajati

A10.
All.
Al2.

Al3.
Al4.

Elaborarea unui anunt de recrutare
Determinarea metodelor de recrutare

Plasarea anunturilor de recrutare conform
metodelor de recrutare alese de organizatie

Tntocmirea listelor cu candidati

Anuntarea in scris a candidatilor selectati si celor
respinsi

Motivarea, cresterea satisfactiei in munca a angajatilor si managementul recompenselor

4.

UC4. Aprecierea importantei
motivarii resurselor umane
pentru asigurarea
performantei si
competitivitatii unei
organizatii

UC5. Deducerea modalitatilor
de recompensare a

resurselor umane

21. Factorul uman in cadrul organizatiilor si relatia
dintre motivatie, satisfactie si performanta la locul
de munca.

22. Teorii ale motivarii dezvoltate la nivel international.

23. Abordari teoretice privind recompensarea
angajatilor

24.

25. Sistemul de salarizare

Proiectarea sistemului de recompense

A15.

Al6.
Al7.
A18.

Al09.

Aprecierea relatiei dintre motivatie, satisfactie si
performanta

Explicarea caracteristicilor teoriilor motivationale
Identificarea componentelor sistemului de salarizare

Confirmarea factorilor interni si externi care
influenteaza sistemul de salarizare

Determinarea formelor de salarizare

5. Evaluarea performantelor, promovarea salariatilor si managementul carierei

UC6. Identificarea practicilor
utilizate 1n procesele de
evaluare a performantelor
si promovare a salariatilor

26. Consideratii generale privind evaluarea
performantelor salariatilor.

27. Evaluarea performantelor salariatilor in functie de
cerintele si particularitatile locurilor de munca.

A20.

A21.

Tmbunatatirea comunicarii dintre salariati si conducerea
organizatiei

Asigurarea unui climat de munca cat mai favorabil
pentru desfasurarea activitatii
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitsti

28.

29.
30.
31.

32.
33.

Evaluarea salariatilor in dependenta de
responsabilitatile ce le revin.

Interviul de evaluare a performantelor.
Conceptul de management al carierei

Cariera la nivel personal, managerial si
organizational

Evolutia in cariera.
Evaluarea carierei.

A22.

A23.

A24.
A25.

Completarea fisei de evaluare a personalului pentru
subalternii evaluati

Identificarea etapelor procesului de management al
carierei

Determinarea etapelor planificarii individuale a carierei

Alegerea metodelor utilizate pentru realizarea
obiectivelor legate de cariera
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e A Contact direct
Unitati de invatare
crt. Total / Lucrul
Practica indivi
Prelegeri ; individual
Seminar

1. | Introducere in managementul 18 6 2 10
resurselor umane si
managementul strategic al
necesarului de resurse umane

2. | Analiza si descrierea postului 18 6 2 10

3. | Recrutarea si selectia resurselor 18 6 2 10
umane

4. | Motivarea, cresterea satisfactiei 18 6 2 10
in munca a angajatilor si
managementul recompenselor

5. | Evaluarea performantelor, 18 6 2 10
promovarea salariatilor si
managementul carierei
Total 90 30 10 50

VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
. p' . Produse de elaborat ! .
individual evaluare realizare

1. Introducere in managementul resurselor umane si managementul strategic al
necesarului de resurse umane

Etapele de dezvoltare ale
managementului
resurselor umane

Referat

Scurt istoric al
managementului
resurselor umane

Prezentarea
referatului

Saptamana 2

2. Analiza si descrierea postului

34. Metode folosite n

Portofoliu

Prezentarea

analiza postului.

Elaborarea unui chestionar
de analiza a postului
Elaborarea fisei postului
unui manager si a unui
asistent manager

portofoliului

Saptamana 4




Materii pentru studiul Modalitati de Termeni de
e g s Produse de elaborat .
individual evaluare realizare

3. Recrutarea si selectia resurselor umane

35. Sursele de recrutare si | portofoliu Prezentarea Saptdmana 6
metodele de recrutare | Elaporarea unui anunt portofoliului

a resurselor umane. privind un post vacant
intocmirea CV-lui personal

Elaborarea unei scrisori de
intentie

e o n o

Motivarea, cresterea satisfactiei in munca a angajatilor si managementul
recompenselor

36. Factorul uman in Studiu de caz Prezentarea Siptdmana 8
cadrul organizatiilor si

relatia dintre
motivatie, satisfactie si
performanta la locul
de munca.

Facilitatile, avantajelesi  |studiului
dezavantajele relatiei
motivare- performanta

Evaluarea performantelor, promovarea salariatilor si managementul carierei

Etapele planificarii Eseu: Prezentarea Saptamana 10
individuale ale carierei “Cariera mea peste 10 ani” | comunicérii

VIII. Lucrarile practice recomandate

Lucrarile practice recomandate la orele de seminar sau practice, ale elevilor pentru
unitatea de curs Managementul resurselor umane sunt:
Activitatile de resurse umane ce le desfdsoara organizatiile din Republica Moldova
Procesul planificarii strategice a necesarului de resurse umane
Fisa postului
Etapele selectiei personalului
Sursele de recrutare
Teoriile motivationale
Componentele sistemului de recompense

© N U s WNRE

Interviul de evaluare a performantelor

IX. Sugestii metodologice

Curriculumul modular “Managementul resurselor umane” are drept scop formarea si
dezvoltarea competentelor profesionale ale elevilor din invatamantul profesional tehnic post
secundar.

Se recomanda orientarea catre metode bazate pe rezolvarea unor sarcini de lucru, utilizandu-se
cu precddere rezolvarea unei game cat mai variate de aplicatii practice si pundandu-se accent pe
realizarea cu exactitate si la timp a cerintelor sarcinilor de lucru.
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Volumul si varietatea continutului materiei de studiu impun utilizarea unei varietati de metode,
mijloace si tehnici Tnh procesul de instruire. Pentru o mai buna orientare metodele de invatamant
utilizate in procesul didactic pot fi clasificate astfel:

- Jocuri de rol si simulare
- Studii si cercetare
- Tehnici pentru dezvoltarea gandirii critice

- Exercitii si probleme

Metoda studiul de caz valorific3 o situatie reald care se analizeazd si se rezolvd. in procesul de
planificare, recrutare, selectie, motivare a resurselor umane apare necesitatea utilizarii
situatiilor reale pentru ca fiecare elev sa inteleaga aspectele teoretice explicate. Avantajul
metodei, consta in faptul ca fiecare dintre elev isi va aduce aportul la analiza situatiei prezentate
din organizatie. in utilizarea acestei metode se contureazd cateva etape:

1) Selectarea si prezentarea cazului;
2) Prelucrarea si conceptualizarea;
3) Structurarea finala a studiului.

Instruirea prin proiecte reprezinta o modalitate de instruire/autoinstruire gratie careia elevii,
dar mai ales elevii efectueaza o cercetare orientata spre obiective practice si finalizata intr-un
produs ce poate fi un document, o fisa, un album cu imagini etc.

Procesul de studiu la Managementul resurselor umane va deveni unul foarte eficient, daca va fi
insotit de Portofoliul activitatilor individuale a elevului. Continutul portofoliului va contine
activitatile practice si individuale propuse la fiecare unitate de invdtare. Aceastad sectiune a
portofoliului ar trebui sa reflecte o colectie de experiente si activitati pe care elevii le-au realizat
in cadrul orelor de activitate individuald pe tot parcursul anului. Aceasta este o oportunitate
pentru profesor de a personaliza procesul de studiu si de a colecta produsele activitatii
individuale ale elevului, deoarece acestea reflecta interesele, abilitatile si experientele specifice
de invatare a fiecarui elev. Produsele, care vor fi prezentate in aceasta sectiune pot fi foarte
variate — rezolvari de probleme, analize, studii de caz, sarcini realizate pe teren/comunitate,
interviuri, cercetari de piata s.a.

Metodele recomandate pentru fiecare din unitatile de fnvatare sunt prezentate in tabelul de

mai jos.
Nr. Metodele de invatare recomandate
Unitatea de invatare - - —
crt. Prelegeri Practica Individual
1. |Introducere in managementul Braistormingul | Discutie in Expunerea
resurselor umane si managementu| Jocuri didactice |contradictoriu
strategic al necesarului de resurse Lucrul in grup
umane
2. |Analiza si descrierea postului Jocuri didactice |Metodele de Expunerea
Invatarea prin simulare
descoperire
Simularea
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Metodele de invatare recomandate

Nr. . P
Unitatea de invatare
crt. Prelegeri Practica Individual
3. |Recrutarea si selectia resurselor Studii de caz Dezbaterea Demonstratia
umane Analiza
Delphi
4. | Motivarea, cresterea satisfactiei in |Expunerea Lucrulin grup Studiu de caz

promovarea salariatilor si

euristica

contradictoriu

munci a angajatilor si Conversatia Metodele de
managementul recompenselor euristica simulare
Lucrul cu cartea
5. |Evaluarea performantelor, Conversatia Discutie Tn Expunerea

managementul carierei Lucrul cu cartea

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Evaluarea reprezinta actul final al procesului de predare-invatare, avand o valoare
motivationald. Principalele atributii ale evaluarii constau in masurarea eficienta si autoreglarea
procesului de invatamant, profesorul va controla achizitiile intelectuale ale elevilor, acestia, la

randul lor, iau cunostinta de reusita si progresele personale.

n cadrul disciplinei se vor utiliza diferite forme de evaluare (oral3, scrisa, curentd, sumativa etc),
pentru a asigura eficienta procesului de evaluare-evaluarea formativa, fiind utilizate fise de
lucru, teste, studii de caz etc. Evaluarea sumativa, care se va realiza la sfarsitul cursului sub forma
unui examen integrat, care va contine itemi formulati cursului.

La lectiile practice va fi preponderent utilizatda evaluarea orald, sub forma discutiilor
individuale/combinate, brainstorming, analiza, studii de caz etc. Scopul este de a dezvolta
abilitatile si competentele de comunicare, utilizand limbajul de specialitate. Se va utiliza
evaluarea scrisa. Vor fi elaborate teste, fise, etc, care au drept scop dezvoltarea la elevi a
capacitatilor de sinteza si de sistematizare a cunostintelor. De asemenea va fi utilizata si o
metoda alternativa de evaluare n cadrul lucrului individual si anume constituirea portofoliului,
pe care elevii il vor completa cu materialele necesare, in scopul consolidarii cunostintelor lor pe
parcursul studierii unitatii de curs.

Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Mijloace recomandate:
- Calculatoare portabile (laptop, notebook);
- USB - Stick-uri;
- Proiector;
- Suport de curs;
- Manuale;
- Acte normative.
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XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Locul in care poate

. . Numarul de
Nr. . . fi consultata/
Denumirea resursei . . exemplare
crt. accesata/ procurata . i
disponibile
resursa
1. | Bdiesu Marina. Managementul resurselor umane. | Internet -
www.usarb.md/...socioumanistice/3_MANAGEM
ENTUL_RESURSELOR_UMANE.p
2. | Marinas C.V, Marin |. Managementul resurselor Librarii -
umane, Pro Universitaria, Bucuresti 2012
3. | Barca Alic. Managementul resurselor umane Biblioteca -
ASEM, Chisindu, 2006
4. | Barca Alic. Managementul resurselor umane Biblioteca -
www.egd.ase.md/management_social/download
s.php?do=viewcat&cat=3
5. | Nicolescu Ovidiu. Managementul organizatiei. Biblioteca -
Bucuresti: Ed. Economica, 2007
6. | Pastor loan. Managementul resurselor umane. Biblioteca -
Cluj-Napoca: Risoprint, 2006
7. | Panisoara Georgeta Managementul resurselor Biblioteca -
umane lasi: Polirom, 2010
8. | Borza A. Managementul resurselor umane in Biblioteca -
context european Cluj-Napoca: Risoprint, 2006
9. | Cole G.A. Managementul personalului Bucuresti: | Biblioteca -

Ed. CODECS, 2006
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