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3.1. Continutul planului de recrutare

Pentru a cunoaste nevoile reale de personal se intocmeste un plan de

recrutare ca rezultat al unei analize a posturilor existente, a evolutiei viitoare a

prestatiilor firmei, a procesului de pregitire, specializare, policalificare etc.,

precum si a miscarii personalului existent.

Planul de recrutare contine referiri la:
» necesarul cantitativ
» necesarul calitativ
» timp si de cost

» persoanele responsabile pentru indeplinirea rezultatelor dorite



Tabel 1

Baza unui plan de recrutare

INTREBARE

PROBLEME DE
REZOLVAT

MASURI DE
ACTIUNE

1. Ce posturi suplimentare
vor fi create pe parcursul
acestui an?

Noi posturi libere

Se  wverificd  situatia
cererii de personal la
nivel de departamente

2. Care este fluctuatia de
personal prognozata

Pierderea curenta de

Verificare si raportare

pentru anul in curs? personal Lunara

3. Care sunt categoriile de Se wverifica necesarul
angajati de care este | Tipul de personal estimat de personal
probabil sa avem nevoie? necesar

4. Cati angajati dintre cei
existenti sunt gata pentru

Posibilitatea de a utiliza

Se verificd rapoartele

promovare in  acest| personal propriu pregatire/evaluare
moment?

5. Care este situatia pietei Departamentul de
externe de munca pe plan | Posibilitatea de a utiliza | personal ~ contacteaza
local si pe plan national? noi candidati agentiile de

plasare/ziare etc.

6. Cat de mult putem
cheltui, pe  parcursul
acestui an, cu actiuni de
recrutare?

Marimea bugetului de
recrutare

Hotararea bugetului

7. Care sunt termenele de
timp necesare pentru a
satisface atat cererea de
personal cunoscuta, cat si
pe cea prognozata?

Posibilitatea de a face
recrutari in timp util

Se convin termenele
respective cu
departamentele in cauza

8. De cate cadre de
personal vom avea nevoie
pentru a derula acest
program de recrutare?

Eficienta/ credibilitatea
departamentelor de
personal

Bugetul de personal




3.2. Etapele planului de recrutare

1. Culegerea informatiilor necesare in planificarea recrutarii
Organizarea posturilor si oamenilor

Plecarile

Studiul posturilor

Calculul nevoilor directe de personal

AN

Calculul nevoilor de recrutare

1. Culegerea informatiilor necesare in planificarea recrutarii
Aceste informatii se pot obtine prin intervievarea managerilor care vor da

raspuns la intrebarile enuntate in tabelul de mai sus.

2. Organizarea posturilor si oamenilor
O alta categorie de informatii, care vor fi actualizate permanent,
vizeaza organizarea. Trebuie cunoscuta atat organigrama efectiv aplicata,
ca punct de plecare, cat si organigrama de perspectivia. Din compararea

celor doua organigrame se poate stabili corect necesarul de recrutat.

3. Plecarile
In scopul calcularii necesarului de inlocuire este necesar sa existe o
evidentd precisa a posturilor devenite disponibile datoritd demisiilor,

concedierilor, pensionarilor si deceselor.



4. Studiul posturilor

Se realizeaza pe baza fisei postului, evidentiindu-se informatiile privind

denumirea postului si competentele necesare.

5. Calculul nevoilor directe de personal
Pentru fiecare compartiment in parte se ,,contabilizeaza™ posturile,

persoanele ocupante ale posturilor si plecarile, dupa care se determina nevoile

directe de personal

Tabel 2 Calculul nevoilor directe de personal

Compartimente | Organigrama Plecari Nevoi
Posturi Persoane directe
A 5 5 0 0
B 12 12 1 1
C 12 11 0 1
D 24 21 4 7
E 8 11 0 -3

In tabelul de mai sus, nevoile directe pentru compartimentul D erau de 7
persoane. Daca se constatd ca un titular al compartimentului D poate fi mutat la

compartimentul C, se creeazd o nevoie indirectd la compartimentul D. Pentru

acest compartiment nevoia totala devine 7+1=8.




6. Calculul nevoilor de recrutare

Acesta se poate efectua conform metodologiei sintetizate in tabelul de mai jos

Tabel 3 Calcului nevoilor de recrutare

Compartiment | Nevoi | Acoperite | Posturi cu | Nevoi Nevoi | Nevoi
directe | din surse personal indirecte | totale | de

interne disponibil recrutare
A 0 - 2 2 2
B 1 E 0 1 0
C 1 D 0 1 0
D 7 2 A 1 8 6
E -3 0 - | -2 -2




3.3. Metode de recrutare

Sunt 2 metode de recrutare, care pot fi folosite in acelasi timp sau
consecutiv:
v' metoda recrutarii interne

v' metoda recrutirii externe

RECRUTAREA INTERNA
» se prefera identificarea candidatilor din interiorul firmei
» este de dorit sa se creeze un sistem care sa fie cunoscut de catre toti
angajatii
» la care acestia sa apeleze, in mod curent, spre a se informa: avizier,
e-mail, site-ul companiei, sistem intranet in care sa se regaseasca o

locatie unde sa fie prezentate posturile vacante

Pentru ca aceasta metoda sa fie eficientd, este necesara respectarea unor
cerinte si anume:
- atat promovarea, cat si transferurile trebuie anuntate;
- anuntul trebuie sa fie afisat cu o anumita perioada de timp inainte de a
incepe recrutarea din exterior;

- criteriile de selectie sa fie clare si anuntate



RECRUTAREA EXTERNA

posibilitati de recrutare externa:

1. Anunturile publicitare - sunt cel mai des folosite In recrutarea din
exterior. Obiectivul urmarit trebuie sa fie acela de a patrunde cat mai adanc pe
piata muncii, cu o ofertd de angajare cat mai atractivd, in asa fel incat sa
determine o reactie corespunzatoare din doud puncte de vedere:

a) al solicitarilor de informatii suplimentare
b) al numarului de cereri depuse.
Principalele instrumente de publicitate pentru angajare - situate in afara
organizatiei — sunt urmatoarele:

ziarele locale;

- ziarele cu acoperire nationala;

- periodicele tehnice/profesionale;

- centrele de integrare profesionala;

- firme specializate care se ocupa de recrutare;

- universitati si targuri de job-uri;

- institutii ale statului care se ocupa cu identificarea locurilor de munca
pentru persoanele cu statut de somer;

- televiziunea locala;

- site-ul intreprinderii sau site-ul celor care se ocupa de recrutarea on-line.



Constituirea anunturilor publicitare:
e sd se urmareasca publicarea de anunturi atrdgatoare si competente
e atunci cand se plaseaza un anunt de angajare, indiferent daca este
vorba de un ziar local, de unul national sau de o revistd de

specialitate, intreprinderea in cauza ,,iese la rampa”

Trebuie remarcat faptul ca, indiferent unde apar sau sunt afisate,
anunturile vagi, ambigue de tipul:

,»Angajam tineri intre 20 s1 33 de ani, licentiat, cunoscator a cel putin
doud limbi straine, cunostinte de operare PC. Salariu atractiv, cu posibilitati de
promovare rapida”

- nu sunt adecvate pentru cd ele vor Incuraja un numar prea mare de
persoane sa ,,aplice” pentru post fara a oferi detalii despre munca respectiva

- spre exemplu, operarea PC poate fi realizata intr-un post de facturare,
de catre receptioner la iesirea produselor din Intreprindere, mai existd operarea
PC intr-o munca de productie- utilaje de productie asistate de calculator etc.

- anuntul se dovedeste destul de vag, neinformand candidatul daca este
vorba despre un post pe care acesta si lI-ar dori.

- in plus, anuntul contine aspecte discriminatorii (astfel, este ilegal sa
discrimindm dupa criteriul varsta, doar dacd ipotetic respectivul angajat ar
trebui sa alerge intre diverse posturi de comanda toatd ziua, iar o persoand mai
in varstd nu ar face fata)

- din anuntul de mai sus nu stim care este postul si dacad o persoana
licentiata nu este ,,supracalificata” pentru el (operare PC poate face in foarte

bune conditii o persoana cu studii medii)



- recomandare: trebuie de specificat, concret, sa fim specifici si corecti cu
ceea ce se oferd (in caz contrar, daca intreprinderea este ,,mic” si nu poate oferi
conditiile suficiente de avansare pentru ca, pur si simplu, ierarhia verticald nu

cuprinde multe niveluri, mai bine nu amintim despre promovare in anunt).

intocmirea anuntului publicitar
cerinte:

- sa prezinte intreprinderea si/sau obiectul de activitate cu ajutorul catorva
referiri concise;

- sa furnizeze detalii concise, dar suficiente cu privire la caracteristicile
proeminente ale postului;

- sa rezume atributele personale esentiale pe care trebuie sd le posede
detindtorul postului;

- sa faca pe scurt si referirile necesare la eventualele atribute de dorit;

- sa enunte principalele conditii de angajare si munca, inclusiv nivelul de
salarizare pentru postul respectiv;

- sd prezinte cum §i cui trebuie trimise cererile de angajare;

- sa prezinte toate punctele de mai sus intr-o forma concisa, dar atragatoare
(anuntul va fi incadrat intr-un chenar, va prezenta emblema firmei daca
este cazul etc.);

- sarespecte reglementarile legale.



intr-un anunt publicitar este de dorit sii apari:

1. Numele firmei si profilul acesteia (este, in acelasi timp,
modalitate de publicitate indirectd, firma nu se poate face cunoscuta, iar
firmele ce au un bun renume vor atrage candidatii valorosi)

2. Responsabilitatile postului (are ca baza fisa postului. Desigur ca
nu vom putea detalia responsabilitdtile, dar exprimarea directiilor
principale ale postului va ajuta potentialii candidati interesati sa
identifice, din acest punct, mdsura in care postul li se potriveste sau in
care corespunde intereselor lor prezente, astfel se vor evita parte din
supraincarcarile revenite din procesul de recrutare — cum ar fi trimiterea
de CV-uri de catre numeroasele persoane care nu corespund si, prin
aceasta, va fi diminuatd aria neplacerilor datorate de acest proces atat
candidatilor, cat si intreprinderii)

3. Atribute personale si profesionale necesare postului: se poate
sublinia pachetul de recompense; mediul in care se desfasoara
activitatea, resurse materiale la dispozitia ocupantului postului: magina
perfectionare etc.).

4. Modul de contactare a companiei angajatoare (in prezent se
foloseste pe scara largd, din ce Tn ce mai mult, pe langa adresa,
telefonul si faxul de contactare si adresa de e-mail, ca maniera
accesibila, rapida de aplicare, avantajoasd si pentru angajator i pentru

potentialul candidat).



Exemplu de anunt publicitar:

M E I R D fash=b=Garry-Romania=o:h:L

Una din primele 10 companii din tara si lider mondial pe segmentul cash&carry
are acum nevoie de tine pentru dezvoltarea departamentului de Resurse Umane si
angajeaza pentru magazinul din Cluj-Napoca:

RESPONSABIL RESURSE UMANE
(COD REF: RU-CJ)

Responsabilitati:

e Intocmeste documentele specifice administrarii de personal;

e Transmite citre autorititi (AJOFM, CASA SANATATE) documentele
specifice conform legislatiei in vigoare;
Recruteaza si selecteaza personal;
Organizeaza training-uri de orientare catre client;
Coordoneaza evaluarile de performanta ale angajatilor;

e Participa la targuri de job-uri, workshop-uri.
Cerinte:

e Studii superioare economice sau juridice;
Cunostinte temeinice de legislatia muncii;
Atestat inspector resurse umane;
Operare PC (Word, Excel, Power Point);
Capacitate de comunicare, flexibilitate.
Compania ofera:
Sansa sa-ti desfasori activitatea Intr-un mediu profesionist;
Posibilitatea dezvoltarii carierei intr-o companie de succes;
Cursuri de instruire teoretica si practicd la standarde internationale;
Pachet de recompense atractiv;
Telefon serviciu + laptop.

Daca esti interesat de oferta noastra, trimite un CV insotit de o fotografie recenta,

tip pasaport si o scrisoare de intentie prin e- mail la resurseumane@metro.ro, prin site-
ul nostru la www.metro.ro, pana la data de 09.11.2008, mentionand codul de

referintd corespunzator. Informatii suplimentare pot fi obtinute la numarul de telefon
0264- 253388.



mailto:resurseumane@metro.ro
http://www.metro.ro/

Principalele caracteristici ale acestei metode de recrutare sunt:
- atrage solicitantii care apreciazd ca pot efectua activitdtile
specificate;
- oferd putine amanunte despre post;
- rezultatele sunt influentate de mijloacele de comunicare;
- atingerea scopului depinde de existenta unui mare numar de
cititori fard serviciu, sau care desi au serviciu doresc sa si-1

schimbe, considerand ca pot ocupa postul vacant descris.



2. Agentii specializate de plasare a fortei de munca
v’ este 0 metoda eficienta de recrutare care incepe sa ia amploare si in tara
noastra
v' reusita colabordrii depinde intr-o foarte mare masurd de descrierea
corecta (de catre intreprindere) a candidatului dorit
v principalul inconvenient este costul ridicat al acestor servicii. Avand in
vedere ca o astfel de agentie parcurge toate sau o parte din etapele recrutarii si
selectiel, trebuie aleasa cu grija, pe baza rezultatelor anterioare ale acesteia si a
referintelor de la alte organizatii cu care a colaborat
v' trebuie stabilit de asemenea un contract ferm in care sa fie precizate
durata gasirii candidatului dorit, tarifele percepute, modalitatea $i momentul
platii
v chiar daca se apeleaza la aceste agentii, este de dorit ca intreprinderile sa

faca propriile verificari in privinta candidatilor care urmeaza sa fie angajati.

Caracteristicile metodei:
- la aceastda metoda de publicitate se apeleazd mai ales pentru
posturile care necesita un grad ridicat de specializare;
- se asigura o buna recrutare, agentiile dispunidnd de personal
specializat pe probleme de recrutare, selectie;
- se elimina orice doza de subiectivism;

- agentiile folosesc, de fapt, metoda publicitatii.



3. Institutiile de invatamant

\/
0’0

0

presupune concentrarea eforturilor de recrutare asupra
absolventilor (ultimul an de studiu) si studentilor din diverse centre
universitare

apelarea la aceastd metoda este oportund in cazul intreprinderilor
care doresc sd angajeze tineri care au acumulat cunostinte
teoretice, cu scopul de a-1 forma si instrui in cadrul organizatiei
recrutarea se face cel mai adesea sub forma unor targuri de forta de
munca (targuri de job-uri) promovandu-se astfel si imaginea firmei
multe organizatii decid sa recruteze doar de la anumite institute de
invatdmant sau chiar doar de la anumite specializari

pentru a limita numadarul candidatilor, recrutdrile se fac de la
scolile/universitatile la care intreprinderile fac sponsorizari sau de
la acelea a caror absolventi s-au dovedit a fi angajati eficienti sau

valorosi.

4. Oficiul fortei de munca

» se foloseste in general pentru posturi necalificate sau cu o
calificare redusa

» oficiul fortei de munca poate pune la dispozitia
intreprinderilor liste cu potentiali candidati (actualmente
someri sau persoane aflate in cautarea unui loc de munca

mai bun).



5. Bursa locurilor de munca (targuri de forta de munca)
Agentiile Judetene pentru Ocuparea Fortei de munca, in colaborare cu
Camera de Comert si Industrie, organizeaza incepand cu anul 1997
,Bursa Locurilor de Munca”, cunoscutd sub denumirea de ,,Targ de forta
de munca”.
Din perspectiva Agentiei, Bursa Locurilor de Munca este o masura activa
de protectie sociald care pune accent pe initiativa personald a somerilor
in rezolvarea problemelor care decurg din statutul lor.
Pentru persoanele aflate in cautarea unui loc de munca, implicarea intr-o
astfel de actiune, inseamna posibilitatea de a lua contact direct cu agentii
economici, de a observa care sunt tendintele pietei muncii, respectiv
meseriile cele mai cautate, domenii aflate in dezvoltare, cerintele
angajatorilor etc.
Participarea la Bursa le ofera agentilor economici posibilitatea de a-si
recruta si selectiona personalul necesar, beneficiind cu aceastd ocazie de

consultantd in domeniul managementului resurselor umane.



6. Recrutarea de cunostinte
In multe situatii chiar angajatii firmei realizeazi cel mai bine serviciul de
a anunta posturile vacante existente si de a gasi candidatii potriviti.
Unele organizatii ofera bonusuri celor care aduc angajati care se
dovedesc a fi performanti. In mod evident, aceastd sursid de informatii
costd putin, dar poate oferi o multime de perspective, pentru ca doar o
persoana multumita de Intreprinderea din care face parte postul pe care il
ocupa va recomanda firma respectiva prietenilor sau rudelor.
Mai mult, deoarece oamenii au tendinta sd se asocieze cu oamenii
asemanatori lor, dacd angajatul respectiv s-a integrat in organizatie exista
sanse mari ca persoana pe care o recomanda sa faca la fel.
De asemenea, angajatii valorosi nu vor recomanda pe cineva care le va
strica reputatia sau pe cineva care le va spori munca.
Trebuie acordatd totusi atentie folosirii acestei metode, deoarece exista
riscul sa se dezvolte adevarate ,,mici familii” in cadrul organizatiilor, in
conditiile in care angajatii au tendinta de a recomanda doar prieteni
apropiati sau rude, ceea ce duce la proliferarea ,,nepotismului” si la

aparitia fenomenului de coruptie.



7. Fisier cu potentiali angajati

» Compartimentul de resurse umane din firma isi poate constitui o baza de
date care sa includa persoanele care se prezintd din proprie initiativa la
sediul firmei (sau expediazd prin postd C.V.-ul), oferindu-si serviciile si
astfel sd intre Tn procesul de recrutare atunci cand se ivesc posturi vacante.

» Trebuie vazute de asemenea persoanele care au candidat in trecut,
deoarece in multe situatii unii candidati de valoare nu sunt acceptati, doar
pentru cd nu existd un post liber adecvat lor. Fiind o sursa limitata, nici o

organizatie nu ar trebui sa conteze doar pe aceastd metoda de recrutare.

8. ”Vanatorii de capete” (Head Hunters)

o Aceste agentii sau persoane vizeaza doar indivizii despre care stiu ca ar fi
potriviti pentru anumite posturi, din cadrul firmelor concurente sau a altor
firme, asigurdnd o mare discretie.

o Dupa un proces de cautare a candidatilor, vanatorii de capete realizeaza
contactul direct cu acestia, facandu-le o ofertd de munca. De regula,
vizeaza posturile de varf, posturile de conducere.

o Costul acestor servicii este foarte ridicat, iar rezultatele nu sunt intotdeauna

garantate.



9. Internet-ul
O Recrutarea pe Internet este diferita de oricare alt tip de recrutare.
0 Calitatile necesare ale unui bun recrutor pe Internet:
- abilitatea de a folosi cat mai mult spatiul pus la dispozitie
- inserarea link-urilor pentru candidati catre pagina oficiald a
companiei

- personalizarea paginii de prezentare



3.4. Evaluarea programului de recrutare

pasi:

> stabilirea criteriilor de succes (aceasta este o problema dificila, dat fiind
faptul ca nevoia de recrutare se poate modifica permanent si chiar rapid,
odatd cu schimbarea conditiilor din mediul intern sau din mediul extern
al Intreprinderii

» departamentul de resurse umane sau specialistul in probleme de personal
trebuie sd Intocmeascd un program de evaluare a recrutarii, in functie
de conditiile specifice care existd in organizatia respectiva. Exista totusi
unele modele prezentate in literatura de specialitate care vor servi drept

surse de inspiratie pentru intocmirea unui asemenea program.



Modelul lui Wanous (1980) ofera perspectiva evaludrii recrutdrii atat pe

termen scurt, cat si pe termen lung. El este reprezentat in tabelul urmator:

Modelul lui Wanous de evaluare a programului de recrutare

Faze Criterii
A 1. Abilitatea firmei de a atrage candidati;
B 2. Asteptarile initiale in ceea ce-i priveste pe noii veniti;

3. Alegerea organizatiei de catre indivizi,

C 4. Atitudinea de inceput la locul de munca:

satisfactia fatd de munca;

- Integrarea in organizatie;

- statutul la noul loc de munca (si compararea lui cu
ceea ce se astepta de la o persoand venitd din
afard);

- intentii de parasire a locului de munca;

5. Performanta la noul loc de munca;
6. Durata ramanerii pe post si rezultatele (valoarea ,,iesirilor”

individuale).

» modelul oferd posibilitatea evidentierii punctelor forte si a
slabiciunilor unui program de recrutare
» el nu poate da informatii cantitative referitoare la costuri si

beneficii ale recrutarii.



Modelul lui Hawk
v’ face posibila estimarea costurilor si a beneficiilor
v’ este un model de evaluare pe termen scurt si nu oferd
perspectiva  masurarii  efectelor  recrutarii  asupra
performantei individuale si colective, asupra personalului,

in general, s1 a moralel acestuia.

Criterii de evaluare a programului de recrutare (modelul lui Hawk)

V V.V V V V V V V V V VY

costul activitatii;

costul recrutarii pe persoand angajata;

costul pe persoand angajata si pe sursa de recrutare;

numarul de angajati pe surse de recrutare;

,productia” sursei si eficienta sursei;

timpul necesar recrutarii pe surse;

raportul oferte/acceptari;

raportul interviuri/oferte;

raportul angajari/interviuri;

analiza si cauzele refuzurilor de angajare;

compararea rezultatelor testelor celor angajati fata de cei respinsi;
compararea rezultatelor testelor cu performanta de la noul loc de

munca.
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