Activitate: Elaborarea Ghidului noului angajat
Pentru documentarea noului angajat debutant cu datele generale despre organizatie,
serviciul resurse umane elaboreaza Ghidul noului angajat, care urmeaza sa fie iTnmanat
fiecarui nou angajat in prima zi de activitate.

Ghidul noului angajat, de regula, contine urmatoarele informatii:

descrierea succinta a organizatiei, modul de organizare si functionare a acesteia,
structura si persoanele de conducere;

orarul de munca, procedurile disciplinare si de solutionare a conflictelor;
prevederile prevazute de contractul colectiv de munca, in cazul in care un asemenea
contract a fost incheiat;

procedurile de evaluare a performantelor, de promovare, de dezvoltare profesionala,
de motivare (financiara si nonfinanciara) etc.;

ege v,

g, o,

angajamentele de asistenta si protectie sociala;

conditiile de invoire de la serviciu;

regimul apelurilor telefonice si al corespondentei; regulile de utilizare a e-mail-ului
etc.



