INTEGRAREA PROFESIONALA A PERSONALULUI

1. Continutul si scopul integrarii personalului

Integrarea reprezinta actiunile programate de prezentare a noilor angajati la locurile
de munca, de recomandare colegilor si de acomodare cu conditiile existente in organizatie.
Integrarea nu trebuie inteleasa si realizata ca un proces mecanic.

Obiectivul general al integrarii este a ajuta noii angajati sa se adapteze cit mai bine la
noul sdu mediu de munca. Acest obiectiv poate fi realizat prin diferite cai.

In primul rand, este necesar a crea o impresie initiala favorabila despre organizatie si
noul loc de lucru, pe baza unui program adecvat de integrare. (O impresie favorabila asupra
mediului de munca, a colegilor, si superiorilor ajutd pe noii angajati sd se acomodeze mai
bine). Aceastad impresie incepe chiar inainte ca noul angajat sa se prezinte la munca, respectiv
atunci cand el primeste informatii suficiente si clare despre momentul si locul unde sa se
prezinte Tn prima zi, primind toate elementele necesare pentru a lucra eficient.

Tn al doilea rand, scopul integrarii este de a spori acceptarea interpersonala, ceea ce
inseamnd a usura intrarea noului angajat in grupul de munca in care urmeaza sa lucreze.
Adesea noii angajati sint preocupati de intdlnirea cu persoanele care formeaza grupul lor de
muncad. Daca conducerea nu realizeaza o buna orientare noul angajat va putea fi orientat
numai de grup, putand duce la rezultate contrarii celor dorite.

Un alt obiectiv al integrarii este cresterea performantelor individuale si
organizationale. Un program de integrare bine condus poate reduce problemele de acomodare
a noilor angajati prin crearea unui sentiment de securitate. in aceste conditii noii angajati vor
putea indeplini mai bine sarcinile de munca, deoarece se vor acomoda si vor invata mai rapid
ce au de facut.

O buna integrare a personalului are si alte avantaje i anume:

- o0 mai buna loialitate fatd de organizatie;
- o0 mai inalta satisfactie in munca.

Integrarea trebuie inteleasd si realizatd ca un proces prin care se comunica noilor
angajati ce trebuie sa faca si ce se asteaptd de la ei prin indeplinirea sarcinilor functiei pe care
sint Tncadrati. Unele informatii vor fi prezentate cel mai bine de seful imediat superior al
angajatului, iar alte informatii de integrare vor fi oferite de catre specialistii din
compartimentul de personal. De exemplu, seful direct poate explica mai bine sarcinile
concrete de munca, problemele privind protectia si securitatea muncii, iar specialistii din
domeniul personalului - problemele referitoare la salarizare, recompense si stimulente,
disciplina muncii s.a.

Responsabilitatile care revin diferitilor factori in procesul integrarii profesionale sunt
prezentate in tabelul 1.



Tabelul nr. 1 Responsabilitatile integrarii profesionale

Factori de raspundere Responsabilitati
Compartimentul de - Inscrierea angajatilor pe statul de plata
resurse umane - Planificarea activitatilor de integrare

- Evaluarea activitatii de integrare
- Explicarea structurii organizatiei

Seful ierarhic - Prezentarea detaliata si precisa a drepturilor
si Tndatoririlor

- Dialogul direct si periodic cu noii angajati

- Controlul integrarii

Supraveghetorul - Informatii despre atributiile locului de
munca

- Sensibilizarea echipei de lucru pentru
primirea noului angajat

- Explicarea obisnuintelor si traditiilor
organizatiei sau ale grupului de munca

- Aplanarea frictiunilor si a susceptibilitatilor
pe care le pot provoca initiativele noului
angajat.

2. Stabilirea unui sistem eficient de integrare

Un sistem eficient de integrare impune a se acorda atentie  atitudinii,
comportamentului si informatiilor de care noul angajat are nevoie. Noii angajati trebuie sa
simtd importanta functiei, la care si se acomodeze cit mai rapid. In acest scop superiorii
directi trebuie sd primeasca o anumitd pregatire privind modul cum sa-si indeplineasca
aceastd obligatie. De asemenea, colegii noului angajat trebuie sa fie informati despre noul
angajat, mai ales daca acesta va avea indatorii care trebuiesc tratate impreuna cu unii angajati
existenti.

O problema importantd a integrarii este ca, pe de o parte sa nu se acorde noilor
angajati informatii inutile sau de care nu au nevoie imediat, iar pe de altad parte sd nu se piarda
din vedere informatii de care au nevoie imediat pentru indeplinirea atributiilor ce revin
functiei.

Pentru o bund integrare este indicat a se folosi liste cu informatiile necesare noilor
angajati. O asemenea lista cuprinde in special urmatoarele aspecte:

- politici si proceduri organizationale ( istoricul organizatiei, schema organizatorica,
scopul / obiectivul organizatiei, structura personalului etc.);

- salarizare;

- recompense §i beneficii (salarii, premii stimulente, ajutoare, asigurarea sanatatii);

- alte aspecte (sarbatori legale, indatorii juridice, vacante, Ingrijirea copiilor, avantaje);

- orientarea amplasarii locului de munca si unele spatii auxiliare ( vestiare, camere de
odihna, baie, s.a.);



- orarul de lucru normal si suplimentar, pauze, timp liber;
- sistemul de plata a chiriilor;
- sistemul de pensionare, plecarea pentru motive de boald sau pentru motive personale

s.a.

Integrarea se face pe parcursul primelor zile dupa angajare pina la aproximativ doua
saptamani. Pe parcursul si in finalul acestei perioade, noul angajat va fi solicitat sa puna
intrebari asupra unor aspecte neclare care 1l preocupa.

In procesul de integrare, de regula, sint oferite trei tipuri de informatii:

natura si cultura organizatiei,
politici si reguli organizationale;
programul normal al zilei de munca.
Pentru o orientare generald este necesar a se prezenta probleme privind natura si
cultura organizationald respectiv: o scurtd viziune asupra organizatiei; istoricul
organizatiei, scopul principal; structura organizatiei; persoanele mai importante;
produsele si serviciile realizate; pozitia functiei ocupate de noul angajat in ansamblul
compartimentului si al organizatiei etc. O bund sursd de informare o poate constitui unele
rapoarte recente facute pe unele domenii de activitate sau pe ansamblul organizatiei.

2. Un alt tip de informatii se referd la politicile si regulile organizationale, precum si la
recompensele si avantajele pe care le oferd. Se includ in aceastd categorie informatii
privind: politicile de angajare; probleme de sandtate , prezenta la lucru, intarzieri,
concedieri, spitalizare s.a.

3. O ultimd grupa de informatii se referd la ziua normald de lucru, respectiv domeniul
muncii pe care o indeplineste, acordarea pauzelor pentru odihna si pentru masa, inceputul
si sfarsitul programului.

O problemd importantd este modul de prezentare a informatiilor care sint oferite
noilor angajati. In acest scop se poate elabora o brosura, care se pune la dispozitia noului
angajat. Informatiile de integrare trebuie sd fie mereu actualizate si adaptate conditiilor
existente n organizatie. Se pot folosi si alte mijloace adecvate de integrare ca de ex. :
dispozitive, filme, videoclipuri, diagrame, scheme s.a.

2.1. Metode de integrare

Metodele de integrare folosite difera in functie de scopul angajarii. De exemplu, o
persoand poate fi angajatd pentru un anumit post sau pentru potentialul sdu (cunostinte,
creativitate, mobilitate). In primul caz se pot folosi integrarea directd pe post si indrumarea
directa, iar in cel de al doilea — descoperirea organizatiei si incredintarea unor misiuni.

Integrarea directa pe post confera noului angajat sentimentul de siguranta, dar
reusita metodei depinde de ajutorul pe care il va primi de la colegi si de la seful ierarhic.

indrumarea directii. Angajatul din prima zi este indrumat de citre un alt salariat din
cadrul intreprinderii care se afli pe o pozitie ierarhica superioara. Indrumatorul are misiunea

de a facilita integrarea noului angajat, si rolul de aparator , de evaluator, dar si de aplanare a

unor neintelegeri.

Descoperirea organizatiei presupune trecerea noului angajat, intr-o perioada de 2-3
luni, prin toate compartimentele organizatiei.

incredintarea unei misiuni. Noul angajat are misiunea de a intreprinde o investigatie
proprie asupra diferitelor aspecte ale organizarii si activitatii firmei. Misiunea are un caracter
practic. La sfarsit angajatul intocmeste un raport cu concluziile si recomandarile sale pe care
le aduce la cunostinta conducerii de varf. Avantajul metodei este cd angajatul nu invata
despre organizatie, ci o descopera asa cum este, cu punctele sale tari si slabe, totodata
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