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PREFATA

Metoda observatiei este cea mai veche metoda folosita in
aprecierea comportamentelor atat umane, animale cat si
fenomene din mediul inconjurdtor. Metoda observatiei
cunoscutd ca metoda calitativda de apreciere a comporta-
mentelor a fost imbogatitd In timp cu scale de masurare
cantitativd a comportamentelor si fenomenelor din mediul
inconjurator. Astfel, metoda observatiei a devenit o metoda de
investigatie cantitativa folosind scale de masurare cu diviziuni
cotate 1n punctaje la fel ca chestionarele si inventarele
psihologie de madsurare a personalitdtii, inteligentei, aptitu-
dinilor, etc.

Tn acest sens cartea de fati reprezintd dezvoltarea si
completarea subiectelor dezbatute de autoare privind metoda
observatiei in urma construirii si aplicarii atat in mediul
academic cat si in organizatii i resurse umane.

In ultimii cinci anii pornind de la primele aparitii
editoriale ale autoarei, cartile propuse de aceasta au reprezentat
si reprezintd pe langa fundamentarea teoretica de exceptiei si
un pachet de instrumente si cercetari cu valoare practic
aplicativa destinate studentilor, masteranzilor, psihologilor pe
diferite trepte profesionale Tn supervizare, autonom, specialist
si chiar principal.

Observatia si mentiunea dezvoltarii metodei observatiei
din domeniul masurdrii indicilor comportamentali in domeniul
masurarii performantelor la locul de munca, a contextului



muncii si a altor aspecte organizationale reprezinta un punct de
start in  cresterea calitatii  aprecierii  obiective a
comportamentelor evaluare cat si a evaludrii activitatilor,
sarcinilor, actiunilor si fazelor proceselor de productie ce pot fi
operationalizate si apreciate astfel obiectiv.

Un prim exemplu dezvoltat Tn aceasta carte este dezvoltat
in Capitolul 2 privind aplicabilitatea metodei observatiei in
psihologia muncii contand in aprecierea performatelor la locul
de munca activitatilor, sarcinilor, actiunilor si fazelor
proceselor de productie. Autoarea prezinta o multitudine de
scale si grile de evaluare utile In evaluarea comportamentelor la
locul de muncd in organizatii §i resurse umane, in
corespondenta cu sarcinile §i activitatile stipulate in fisele de
post existente in organizatie.

Capitolul 3 prezinta aplicabilitatea metodei observatiei in
interviul de selectie. Astfel, autoarea prezintd o serie de
exemple privind grilele de observatie folosite in interviul de
selectie. Ceea ce este nou, constd in faptul ca autoarea dezvolta
grilele de evaluare a comportamentului verbal si nonverbal de
la o evaluare calitativa la o evaluare cantitativa folosind scale
cu diviziuni de tip Likert si scale cu ancore comportamentale.

Capitolul 4 ,,Observarea comportamentului nonverbal in
interviul de selectie” vine in sprijinul specialistilor din
domeniul resurselor umane care efectueaza interviul de selectie
cu candidatii. In acest sens, autoarea dezvolti indicatorii
mimicii §i pantomimei avand ca model prestigioase carti din
literatura de specialitate venind ca completare cu imagini
efectuate in timpul unor simulari privind interviul de selectie.

Capitolul 5 si capitolul 6 reunesc abordarile legate de
practica psihologica in cabinetele de specialitate prezentata pe
larg intr-o carte anterioara de succes ,,Ghid de practica
psihologica pentru studenti”. Aceste capitole doresc sa
evidentieze importanta posturii si seriozitatii in efectuarea

10



testarii psihologice si contravine ideii conform careia multi
participanti la testarea psihologica aderd ,,Dau testul psihologic
in pozitia in care ma simt eu confortabil”. Astfel, autoarea
doreste sa subliniaza ca seriozitatea, interesul si adoptarea unei
tinute §i pozitii corespunzatoare transmite anumite trasdturi
comportamentale si de personalitate despre persoanele testate
care sunt importate n predictia comportamentelor viitoare la
locul de munca.

Autoarea este prin aceastd carte o prezentd vie in
literatura de specialitate roméneasca din domeniul psihologiei
muncii si a resurselor umane. De asemenea pe plan
international a scris peste 30 de articole indexate in baze de
date internationale cu vizibilitate internationald, si a participat
la peste 30 de conferinte si congrese internationale promovand
0 1magine pozitiva si 1n plind ascensiune a psihologie din
Romania.

Profesor Dr. Mihai Anitei
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Capitolul 1

METODA OBSERVATIEI iN PSTHOLOGIE

Ca si in psihologia generald si in psihologia muncii
observatia este o metoda empiricd prin care se colecteaza si
inregistreaza informatii comportamentale decodate sub aspect
nonverbal (mimicd, pantomima, vestimentatie), Verbal
(tonalitatea, volumul, debitul verbalizérii) si comportamental
(modul de executare al sarcinilor, activitatilor la locul de
munca).

Observatia este o metodd de cercetare in psihologie si
constd In urmadrirea intentionata i inregistrarea sistematica a
comportamentelor indivizilor, a contextului situational unde
acesta se produce, si a caracteristicilor si particularitatilor
simptomaticii stabile in scopul sesizarii unor aspecte esentiale
ale vietii psihice.

Banister et al. (1996) apud Anitei (2007) evidentiaza
urmatoarele caracteristici definitorii ale observatiei: 1) precizia
observatiei; 2) focalizarea; 3) nivelul de constientizare a
prezentei observatorului; 4) durata observatiei; 5) nivelul de
informare oferit subiectului observat.

Observatia este cea mai veche metodda folosita in
psihologiei, fiind prezentda practic in toate domeniile
psihologiei. Metoda observatiei joacd un rol de maxima
importanta Tn evaluarea subiectiva a comportamentului.

12



Etimologia cuvantului isi are originea in latinescul
»observo-are® care se traduce in limba romana prin ,,a privi, a
fi atent la”. Cele mai multe definitii de dictionar insista pe
constatarea §i notarea riguroasd a fenomenelor si comporta-
mentelor asa cum se desfisoard acestea in realitate. In acest
sens rezulta drept trasdturd definitorie a observatiei, caracterul
pasiv: observatorul nu intervine in desfasurarea fenomenului
studiat ci doar il studiaza din exterior (Anitei, 2007) apud
Chraif si Anitei (2010).

Metoda observatie se refera la observarea, consemnarea si
interpretarea mimicii, pantomimei, vestimentatiei §i acceso-
riilor si a comportamentului verbal.

Metoda observatie se refera la observarea si consemnarea sau
nregistrarea indicatorilor mimicii, pantomimei, vestimen-
tatiei si accesoriilor §i a comportamentului verbal.

Fetele umane detin numerosi muschi care controleaza cu
precizie gura, buzele, ochii, nasul, fruntea si obrajii, fiind astfel
extrem de bine dotate pentru a produce o imensa varietate de
expresii faciale. Tn acest sens, Ekman (2003) a estimat in urma
cercetarilor sale efectuate ca oamenii pot afisa peste 10.000 de
expresii faciale diferite. Mobilitatea si flexibilitatea crescutd
face ca expresiile faciale sa fie foarte eficiente in decodarea lor
cu exceptia situatiilor cand nu se intervine in mod constient
asupra lor. Astfel, Eakman (2003) a evidentiat ca emotii
precum fericirea, tristetea, furia, frica, surpriza, dezgustul,
bucuria, ura, rusinea, Incordarea si interesul sunt recunoscute
universal ca expresii faciale umane.

Observatia se poate clasifica in functie de mai multe
criterii: 1) gradul intentiei de a observa un eveniment; 2) dupa
scopul stabilit in observare; 3) Dupa nivelul de implicare al
observatorului; 4) Dupa gradul de structurare; 5) Dupa durata
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observarii; 6) Dupa modul in care sunt masurate informatiile
madsurate; 7) Dupd modul in care sunt preluate informatiile
observate; 8) In functie de persoana observatorului.

b)

1) Dupa gradul intentiei de a observa un eveniment sau
o situatie:
Observatie spontand. Acest tip de observatie are loc fard a
avea intentia de a observa deoarece se realizeaza
intamplator. Observatorul percepe mediul inconjurator intr-
un ritm normal §i observa obiecte, persoane, Situatii fara un
motiv anume;
Aceasta are urmatoarele caracteristici: 1) este intamplatoare
deoarece se inregistreaza informatii care se regésesc in
campul imediat al observatiei fara a avea un Scop precis; 2)
este fragmentara deoarece sunt retinute fapte izolate,
fragmente de informatie. Acest lucru este posibil deoarece
observatorul neavand un scop precis nu stie ce este relevant
de observat si atunci se observa si retine doar anumite
informatii; 3) este vaga si imprecisa deoarece se desfasoara
sub imperiul emotiilor si a primei impresii; 4) este
subiectiva: domina opiniile proprii si interesele personale
(acestea depind de nivelul de formare profesionala si
culturd); 5) nu este inregistratd sau consemnatd: cele
observate spontan se retin la nivelul memoriei, care o data
cu trecerea timpului induce grave distorsiuni asupra celor
retinute;
Observatia intentionata. Acest tip de observatie are un
anumit scop, se cunoaste obiectul sau situatia de observat si
se realizeaza conform unui plan stabilit;
Observatia stiintifica. Acest tip de observatie are loc cu un
anumit scop stabilit cu un anumit timp Tnainte. Tn acest caz
cunoaste obiectul, persoana si situatia de observat, iar
observatia are loc dupa un pattern prestabilit. De obicei in
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cercetarea stiintifica observatia este riguros stabilita de la
inceput in conformitate cu un plan detaliat. Se cunoaste
obiectul de observat, intervalul de timp n care se realizeaza
observatia si sunt stabilite grile de consemnare a
informatiei observate.

Caracteristicile observatiei stiintifice sunt:

1) fundamentarea teoretica: observatia stiintifica are un demers
bine stabilit care porneste si se bazeazd pe concepte, teorii,
modele explicative cu privire la cele investigate; 2)
sistematizarea, integrald si metodica: studiaza fenomenele
observate n totalitatea lor, ca sisteme intocmite dupa regulile
epistemologice si metodologice;

3) viziune analitica: prin aceastd caracteristicd cu ajutorul
observatiei se descompun fenomenele observate in elemente
componente si acestea In unitdti de baza ale elementelor
componente oferind informatii de profunzime despre contextul,
fenomenul §i persoanele observate;

4) repetabilitate si verificabilitate: acest lucru este realizabil in
cadrul fenomenelor care cunosc o anumita ciclicitate; 5)
finalitate teoretica: in cadrul observatiei stiintifice se pot
distinge doua categorii de observatii: a) observatia cantitativa
sau structurata (prezintd o grila de categorii comportamentale
prestabilite iar observarea consta in categorizarea informatiilor
observate n structura de categorii predeterminatd) si b)
observatia calitativd sau nestructuratd (observarea unui
fenomen, a unor persoane, situatii fara a avea o structura
predefinita si o schema prestabilitd).

2). Dupa scopul stabilit in observare: a) observatie de
explorare: Acest tip de observatie se produce atunci cand
cercetatorul ia pentru prima data contact ce fenomenul studiat
si analizeaza exploratoriu toate informatiile g1 toate
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documentele existente. Datele rezultate in urma acestei
observatii nu pot fi transformate in generalizari asupra altor
cazuri. Chiar daca existd asemanari intre datele explorate si
alte situatii acestea nu pot fi folosite decat cel mult ca ipoteze
ale altor investigatii; b) observatie de diagnostic: In acest caz
este vorba despre o analizd de profunzime a situatiei, iar
diagnosticul care rezultd pe baza unei astfel de investigatii
implica doua componente: dialogul descriptiv care are
caracteristica descrierea amanuntitd a situatiei si dialogul
explicativ care inventariaza cauzele ce au condus la
declansarea fenomenului studiat. c) observatia experimentala:
Acest tip de observatie presupune un nivel ridicat de
cunostinte in legaturd cu obiectul analizat, al existentei si
testdrii ipotezelor. Observatia experimentald de laborator este
un model pentru observarea grupurilor din mediul natural. Tn
acest caz cercetdtorul detine controlul aspra variabilelor §i a
contextului cercetarii, iar Tn mediul natural se pierde acest
control riguros deoarece cercetdtorul nu poate separa toate
variabilele care actioneaza asupra demersului cercetdrii. Se
poate afirma ca posibilitatea observatiei de a utiliza acest
mijloc de investigatie in teren este mult mai redus. Tn acest
sens, observatia directa de teren este dominant calitativa.

3) Dupa nivelul de implicare al observatorului: a)
observatie externda sau nonparticipativa. Acest tip de
observatie presupune deplasarea observatorului Tn afara
sistemului de observatie si este utilizatd mai ales n cazul in
care incadrarea observatorului Tn sistemul de status-rol al unui
grup este foarte dificila sau imposibila. Se pot folosi imagini
inregistrate cu camerele de luat vederi, imagini filmate din
satelit (in zonele unde accesul este interzis sau nu se poate
intra); b) observatie participativa. caracteristica acestui tip de
observatie consta in integrarea observatorului in grupul sau
grupurile de cercetat pentru o perioada de timp prestabilita,
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pentru a permite o cunoastere de profunzime a acesteia. In
acest sens observatorul se integreaza In situatia pe care o
observd 1n viata grupului. Astfel, observatia participativa
constd in participarea in mod real la activitatea subiectilor
observati, iar acesta se face cu pretul unei a familiarizari si a
increderii reciproce.

4) Dupa gradul de structurare observatia poate fi: a)
observatia nestructurata sau calitativa: Acest tip de observatie
nu are prestabilita nici un demers stiintific §i ipoteze
prestabilite. De obicei este utilizata n studii exploratorii fara
un demers stiintific prestabilit: in studii etnologice, antro-
pologice, sociale, de asistentd sociala, sub forma observatiei
participative; b) observatia structurata sau cantitativa. Acest
tip de observatie se caracterizeaza prin rigoare §i sistematizare
stiintifica a demersului planului de observat, apeleaza la o grila
de categorii care ghideaza observatia, porneste de la o baza
conceptuald, axiomaticd §i urmeazd un demers stiintific
prestabilit precum si testarea unor ipoteze stiintifice.

5) Dupa durata observirii, observatia poate fi: a) observatie
continua: Acest tip de observatie se refera la perioade limitate
din viata unei colectivitati, dar centrate pe anumite
comportamente care urmeaza a fi observate. Comporta-
mentele alese pentru observatie sunt selectate cu atentie
conform unor criterii, principiul de baza fiind acela ca este
imposibil sa observam toate comportamentele unui individ; b)
observatie esantionata sau instantanee: Acest tip de
observatie se aplica sub forma instantaneelor de observat
adica se observa anumite momente intre anumite ore ale zilei
beneficiind de avantajul faptului ca nu se perturba viata celor
observati in totalitate. Astfel, se poate aplica in cazul unor
activitati variate, fixandu-se anumite intervale de timp. La
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finalul observarii se completeazd o fisa de observatie (a se
vedea Tn exemplele descrise din acest capitol) in care sunt
trecute numarul observatiei, ziua, ora, tipul activitatii si
anumite particularitdti observate.

6) Dupid modul in care sunt masurate informatiile
misurate: a) observasia calitativa. Acest tip de observatie nu
are 0 modalitate concreta si prealabila de consemnare si
sistematizarea informatiilor observate. Astfel, informatia
observatd se noteaza asa cum este interpretatd subiectiv de
catre observator intr-o fisa de observatie. Acest tip de
observatie nu este structurat si nu are un demers stiintific
prestabilit dar prezinta flexibilitate si deschidere n informatia
observata; b) observatia cantitativa. Acest tip de observatie se
foloseste de grile de observatie standardizate care transforma
informatia observata in punctaje. De asemenea prezintd un
demers stiintific si ipoteze care necesitd testarea lor.
Flexibilitatea 1n colectarca, consemnarea §i masurarea
informatiei observate este redusa si limitatd de demersul
stiintific urmadrit, ipotezele prestabilite si a grilelor
standardizate de evaluare a informatiei observate.

7) Dupi modul in care sunt preluate informatiile observate:
a) observatie nesistematizata. Observatia nesistematizata consta
in observarea naturala a informatiilor i evenimentelor fard a
avea un anumit scop stabilit §1 un anumit demers. b) observatie
sistematizatd. Observatia sistematizatd se referd la pregdtirea
unui plan de observat, se pregateste grila de observatie,
demersul stiintific precum si alte obiective ce vor fi parcurse in
observatie.

8) In functie de persoana observatorului: a) autoobservatie.
In situatia autoobservarii, observatorul este propria persoand
care consemneazd toate informatiile despre comportamentul

18



nonverbal, verbal si  reflexiv sau  autoevaluarea
comportamentului la locul de munca, etc. Se foloseste in
autoevaluari si In evaluarea 360; b) observatia realizata de alta
persoana diferiti de persoana observati. In acest caz,
observatia se realizeazd de catre o alta persoana din organizatie
sau din afara organizatiei, si nu de sine insusi ca in cazul
autoevaludrii; c) observatia realizata de mai multi observatori
diferiti de persoana care este observati. In acest tip de
observatie, observarea se realizeazd de catre un grup de

observatori iar rezultatele se vor calcula sub forma de medie a

observatiilor realizate pentru fiecare aspect observat (acolo

unde itemii sunt masurati cu scoruri numerice).

Prezenta observatorului la locul unde se realizeaza
observatia de multe ori poate juca un rol important In
informatiile consemnate in grilele de observatie. Astfel
observatorul poate fi in urmatoarele ipostaze:

1) Observator prezent sau absent. Observatorul poate fi
prezent la locul unde are loc observarea precum locul de
munca n analiza muncii, interviul de selectie (poate fi unul
dintre intervievatori sau chiar toti intervievatorii), in
testarea psihologica poate fi chiar psihologul evaluator care
realizeaza testarea psihologicd. Absenta persoanei care
realizeaza observatia nu Inseamna cd observatia nu se
aplica. Astfel, pentru a surprinde procesul de executie al
sarcinilor si comportamentul angajatilor la locul de munca
observatorul se poate folosi de Inregistrarile camerelor de
luat vederi pe sectii. Utilizarea Inregistrarilor se poate
realiza si in testarea psihologica si in interviul de selectie cu
acordul candidatilor si persoanelor testate psihologic.

2) Observator camuflat sau cu propria identitate dezvaluitd.
in situatia in care observatorul este camuflat, acesta poate
juca rolul unui coleg de echipa in observatia aplicatd in
analiza muncii sau in testarea psihologicd. De multe ori
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3)

managerii preferd sa utilizeze camuflarea observatorilor in
acest fel deoarece se pot consemna informatii relevante
pentru organizatiei in legatura cu indeplinirea sarcinilor si
responsabilitatilor la locul de muncd, comportamentul
angajatilor, etc. Metoda observatiei se poate aplica si de
observatorul care declara ca se ocupa cu observarea
comportamentelor si au rolul de observator si evaluator.
Acestia 1si pot prezenta identitatea, cum se realizeaza in
interviul de selectie si testarea psihologica, in cele mai
multe cazuri candidatii §i angajatii cunoscand identitatile
intervievatorilor si evaluatorilor.

Observator implicat sau neimplicat Tn sarcini.
Neimplicarea observatorului in sarcini constd in faptul ca
observatorul poate sa se prezinte la locul de muncd unde
are loc analiza muncii, interviul de selectie si testarea
psihologicd dar acesta sa efectueze doar observarea si
consemnarea comportamentelor verbale, nonverbal si
reflexive fara a avea alte sarcini de efectuat precum: analiza
muncii, intervievarea candidatilor, testarea si evaluarea
psihologica a angajatilor unei organizatii. Implicarea
observatorului in sarcini consta in faptul ca acesta, pe langa
efectuarea observatiei mai poate sa fie si implicat n analiza
muncii, sd execute sarcini §i activitati la locul de munca, sa
fie intervievator si sd conduca un interviu de selectie, sa fie
psiholog evaluator §i sa testeze angajatii unei organizatii cu
teste psihologice, etc.
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Capitolul 2

METODA OBSERVATIEI UTILIZATA iN
ANALIZA MUNCII, LA LOCUL DE MUNCA iN
PROCESUL DE EXECUTARE AL
SARCINILOR ACTIVITATILOR SI
ACTIUNILOR

Utilizarea metodei observatiei In analiza muncii va fi
analizatd succint in vederea completarii notiunilor de baza
pentru executarea eficientd a procesului de analiza a muncii.

in psihologia muncii metoda observatiei se aplica odata
cu alte metode precum: interviul, chestionarul, testarea
psihologica, anamneza, etc.

Metoda observatiei se poate aplica in momente diferite
ale investigatiei: in analiza muncii, in selectia psihologica, in
evaluarea psihologicd, odatd cu madsurarea performantelor
profesionale la locul de muncd, in timpul interviului de
selectie, odatd cu aplicarea testelor psihologice aptitudinale,
etc.

Pornind de la faptul ca observatia comportamentului
angajatului in timpul executdrii sarcinilor, activitatilor si
actiunilor este o observatie sistemica care se desfasoara dupa
un plan riguros si analizdnd si adoptand caracteristicile
definitorii ale observatiei (Banister, 1996) apud Anitei (2007)
in efectuarea analizei muncii putem evidentia urmdtoarele
caracteristici ale observarii comportamentului nonverbal,
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verbal precum si in timpul executarii sarcinilor, activitatilor si
actiunilor la locul de munca:

1) precizia observatiei. Se construiesc scale cu ancore
comportamentale sau scale de masurare a comportamentului
observat (pe scala Likert). Astfel, observarea comporta-
mentului nonverbal, verbal si de executare a sarcinilor,
activitatilor si actiunilor va fi masuratd cu o grild standard de
evaluare pentru toate mesajele nonverbale, calitatile exprimarii
verbale si comportamentele Inregistrate in timpul executarii
sarcinilor si activitatilor la locul de munca. (Exemplu: fisa de
observatie cu scoruri obiective);

2) focalizarea observatiei. Avand in vedere efectuarea
analizei muncii si analiza efectudrii sarcinilor, activitatilor si
actiunilor la locul de munca, aceasta caracteristicd consta in
concentrarea evaluatorului in urmarirea: 1) mimicii: ochilor,
fetei, expresiilor faciale; 2) pantomimei: gesturilor membrelor
superioare si inferioare; 3) aspectul vestimentar §i accesoriile:
culoarea parului, hainele, cercei, inele, lanturi, etc.; 4) modul
de executie a sarcinilor la locul de muncéd; 5) comportamentul
in timpul pauzelor de lucru; 6) comportamentul n timpul
interactiunii cu colegii de lucru, etc.

Focalizarea observatiei pe observarea comportamentelor
angajatilor in timpul programului de lucru se realizeaza in
special pe executarea sarcinilor, activitatilor si actiunilor la
locul de munca observand si anumite aspecte particulare cu
privire la mimica si pantomima din timpul executdrii acestora.

3) durata observatiei §i constientizarea prezentei
observatorului se refera la faptul ca timpul observarii coincide
cu durata intervalului de observat din momentul in care
angajatul este monitorizat. Avand in vedere angajatii orga-
nizatiei acestia pot fi monitorizati in timpul pauzelor, la
intrarea in organizatie si la iesirea din organizatie. De foarte
multe ori, acestia neconstientizdnd cd mai pot fi urmariti sau
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vizualizati de catre observatori/evaluatori se poate manifesta
comportamental asa cum este sunt ei de obicei si nu disimulat,
cosmetizat dupd cum incearcd sd disimuleze stiind cd sunt
observati.

4) nivelul de informare oferit subiectului observat. La
randul lor observatorii sau evaluatorii dialogand cu angajatii
observati transmit informatii atat pe cale verbala dar si pe cale
nonverbalda. Observatorii isi pot pastra anonimatul, pot fi
camuflati de faptul cd lucreaza in acelasi departament §i se pot
declara colegi de lucru sau pot anunta cd sunt evaluatori si ca
Tntocmesc evaluarea pentru efectuarea analizei muncii.

Metoda observatiei aplicatd in analiza muncii consta in
observarea si evaluarea sarcinilor la locul de munca si se
foloseste Tmpreund cu chestionare de evaluare a sarcinilor,
activitatilor si actiunilor, chestionare de evaluare a perfor-
mantelor pe care le completeaza direct angajatii.

Astfel, pentru postul de asistent manager in momentul
Tnceperii observarii se vor lua in consideratie sarcinile stipulate
in fisa postului (COR 334303).

Asistentul manager se ocupa in principal cu coordonarea
contactelor de afaceri, corespondenta cu partenerii de afaceri ai
organizatiei, comunicarea interpersonald cu persoanele
implicate Tn realizarea contractelor, gestionarea informatiilor
obtinute in desfasurarea activitatii proprii si a personalului
subordonat, analiza informatiilor semnificative obtinute in
desfasurarea activitatii proprii si a personalului subordonat,
administrarea documentatiei, planificarea activitatii proprii si a
personalului din subordine, adoptarea deciziilor privind
activitatea din subordine, optimizarea fortei de munca din
subordine, promovarea initiativelor personalului din subordine,
coordonarea perfectionarii fortei de muncd din subordine,
precum si cu raportarea activitatii proprii si a departamentelor
din subordine catre conducere (COR, 2012). Ocupatia este
superioara celei de secretara.
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Sarcini, activitati si responsabilitati
Identifica si centralizeaza necesarul de personal din firma si
urmareste incadrarea in limitele aprobate;
Asigura necesarul de personal prin recrutare internd si
externa;
Urmareste orientarea i integrarea in organizatie a noilor
angajati;
Identifica nevoile de instruire ale personalului, in colaborare
cu managementul;
Elaboreaza programe de instruire si le implementeaza in
colaborare cu managementul;
Monitorizeaza piata fortei de muncd si a furnizorilor de
servicii din domeniu;
Verifica documentele de personal cu referire la nivelurile
salariale: state de plata, declaratii lunare cétre institutiile de
stat, adeverinte de salariat, decizii de transfer, cuantumul
bonusurilor si al altor drepturi cu impact asupra remunerarii
salariatilor;
Urmadreste asigurarea echitatii interne si externe printr-0
politica adecvata de salarizare;
Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare;
Centralizeazd rezultatele evaludrilor si le analizeazd in
corelatie cu celelalte activitati ale departamentului Resurse
Umane;
Realizeaza analize la nivelul firmei cu privire la nivelul de
satisfactie a angajatilor si propune managementului firmei
masuri de corectie necesare;
Realizeazd sondaje cu privire la piata fortei de munca,
identificd §i propune masuri pentru cresterea motivarii
angajatilor;
Propune masuri in vederea imbunatatirii structurii de
organizare a firmei;
Asigurd asistenta managementului in problemele legate de
relatiile intre angajati;
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Concepe proceduri si alte documente specifice firmei pe
probleme de relatii de munca;

Mediaza eventualele situatii de naturd conflictuald intre
angajati,

Informeazd angajatii cu privire la politicile de personal ale
firmei;

Actualizeazd si difuzeazd la nivel de firma documentele
avizate,

Elaboreaza si propune conducerii proceduri de resurse umane,
le si urmareste respectarea acestora la nivel de firma;
Stabileste sarcinile salariatilor din subordine si prioritati in
executarea acestor sarcini;

Elaboreaza si actualizeaza fiselor de post ale salariatilor din
subordine;

Negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in
relatiile interpersonale.

Figura 2.1. Sarcini, activititi si responsabilitati din fisa postului unui
asistent manager.

Urmarind figura 2.1 se poate construi si apoi completa
folosind observatia sistematica la locul de munca o fisa de
executare a sarcinilor, activitatilor si responsabilitatilor la locul
de munca pentru postul de asistent manager (Tabelul 2.1.).

Tabelul 2.1. Fisa de evaluare a performantelor la locul de munca pentru de
postul asistent manager

Sarcinile, activitati i responsabilitati (1 (2 |3 |4 |5
evaluate

Identifica si centralizeaza necesarul de personal
din firma si urmareste incadrarea in limitele
aprobate

Asigurd necesarul de personal prin recrutare
interna §i externa

Urmareste orientarea §i integrarea in orga-
nizatie a noilor angajati
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