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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in ocameni!

Titlu proiect: ,Consiliere inovativa si practicd scolard pentru o cariera de succes”
Cod proiect: POSDRU/161/2.1/G/137225
Beneficiar: Inspectoratul $colar Judetean Dojj

Nr.inreg: 25 ;"/05_—09- 204

ANUNT
Inspectoratul Scolar Judetean Dolj

Achizitioneaza Servicii de tiparire materiale de consiliere si practica (caiete de practica) (Cod CPV
79823000-9, 79970000-4; 79800000-2) in cadrul proiectului POSDRU/161/2.1/G/137225 —
,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o cariera de succes”

Data publicarii anunfului: 09.09.2014

Obiectu!l contractului: Achizitie servicii de tiparire materiale de consiliere si practica (caiete de gractica)
(Cod CPV 79823000-9, 79970000-4; 79800000-2) in cadrul proiectului POSDRU/161/2.1/G/137225 —
,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o carierad de succes”

Tip contract : achizitie publica prin cumpadrare directa.

Sursa de finantare a contractului ce urmeaza a atribuit : proiectul este cofinantat din Fondui Social
European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013.

Valoarea estimativa a contractului: maxim 12.400 RON cu TVA inclus.

Perioada de depunere a ofertelor: 10.09.2014 — 15.09.2014

Depunerea ofertelor se va face in plic sigilat la sediul I1SJ Dolj din Craiova, str. lon Maiorescu nr.6, jud. Dolj,
CP 200760 .

Pe plic se va specifica : Achizitie Servicii de tiparire materiale de consiliere si practica (caiete de practica)
(Cod CPV 79823000-9, 79970000-4; 79800000-2) fin cadrul proiectului POSDRU/161/2.1/G/137225 —
,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o cariera de succes”

Documentatia aferenta ofertei se va prezenta in format pe hartie si in format electronic. Aceasta va
cuprinde oferta tehnica si oferta financiara in conformitate cu caietul de sarcini .

Ofertantul trebuie sa faca dovada ca :

- nu se regaseste in niciuna din situatiile : insolventa, reorganizare judiciara, faliment.

Perioada de valabilitate a ofertelor: 30 zile de la data limitad de depunere a ofertelor.

Criteriul care va fi utilizat pentru atribuirea contractului: pretul cel mai scazut.

Nu se acceptd oferte alternative ia oferta de baza.

Caietul de sarcini peniru elaborarea si prezentarea ofertelor se poate descérca de pe website-ul
achizitorului: www.isj.dj.edu.ro DOLJ .

Aprobat

Consilier juridic

Dana C%/
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013
Investeste Tn oameni!

Titlu proiect: ,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o cariera de succes”
Cod proiect: POSDRU/161/2.1/G/137225
Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Dolj

Nr. 9}5/95\09 214

CAIET DE SARCINI

Achizitie SERVICII DE TIPARIRE
MATERIALE DE CONSILIERE S| PRACTICA (CAIETE DE PRACTICA)
(CPV 79823000-9, 79970000-4; 79800000-2)
in cadrul proiectului POSDRU/161/2.1/G/137225 —
»Consiliere inovativa si practica scolara pentru o carierd de succes”

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire i constituie
ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazd propunerea tehnica si financiara de
citre fiecare ofertant. Nerespectarea cerintelor minime va conduce la eliminarea ofertei
ca fiind neconformi. Orice rezultate sau drepturi, inclusiv drepturi de autor si/sau orice
alte drepturi de proprietate intelectuald gi/sau industriald, obfinute in executarea sau ca
urmare a executdrii serviciilor ce fac obiectul prezentului Caiet de sarcimi vor fi
proprietatea beneficiarului, care le poate utiliza, publica sau transfera dupd cum
consideri necesar, fird nici un fel de limitare geografica sau de altad natura.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013
Investeste in oamenil

l. AUTORITATEA CONTRACTANTA

Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Dolj,
Adresa: str. lon Maiorescu, nr. 6 , Craiova, jud. Dolj, CP 200760

e-mail: practicondolj@yahgo.com
Persoana de contact: Smarandache Simona/Responsabil Financiar : +40 722 462 768

Titlu proiect: ,,Consiliere inovativi si practicd scolara pentru o cariera de succes”
Cod proiect: POSDRU/161/2.1/G/137225

Proiectu! ,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o carierd de succes” este implementat
de Inspectoratul Scolar Judetean Dolj in parteneriat cu Liceul Teoretic ,,Tudor Arghezi”,
Craiova, fiind co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial
Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013.

Durata de implementare a proiectului este de 18 de luni, Tncepand cu luna mai 2014 si
finalizéndu-se in luna octombrie 2015.

In cadrul proiectului ,Consiliere inovativd si practicd scolard pentru o carierd de succes”,
grupul tintd este reprezentat de 480 elevi din invatdméntul preuniversitar, clasa a Xl-a: 60
elevi din licee teoretice si 420 elevi din licee tehnice sau de servicii din judetul Dol].

Obiectivul general al proiectului vizeazd imbunatatirea perspectivelor de inseriie pe piafa
muncii ale elevilor din Invatadmantul preuniversitar prin optimizarea serviciilor de consiliere si
orientare profesionald, cresterea performantei stagiilor de practicd si utilizarea metodelor
inovative de tip firme de exercitiu”.

Obiectivele specifice ale proiectului:

- Dezvoltarea, adaptarea, promovarea si furnizarea serviciilor de orientare si consiliere
profesionali pentru 480 de elevi In vederea sprijinirii acestora in tranzitia de la gcoala la
viata activa;

- Cresterea relevaniei rezultatelor invatarii dobandite la locul de muncé prin organizarea
interactivd de stagii de practica pentru 420 elevi, care sa acopere necesarul de abilitai
si sa le permita aplicarea cunostintelor teoretice in mediul real;

- Dezvoltarea si promovarea parteneriatelor intre scoli §i agentii economici in vederea
facilitarii tranzitiei de la gcoald la viata activa;

- Dezvoltarea abilitatilor si competentelor practice pentru 60 de elevi prin activitati de
simulare propriu-zise specifice unei firme reale, prin metoda inovativa ,firma de

oo~

exercitiu”, in scopul cresterii sanselor de ocupare ale acestora.

TITLUL PROGRAMULUI DE FINANTARE

PROGRAMUL OPERATIONAL SECTORIAL DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE

Proiect co-finantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial
Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013 Investeste in OAMENI!

2/5

Primii,pagl In goAlIERA



A
%, .
(A7 o
e ..
*od CNDIP,
OIRDIDRY
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Proiect cofinantat din Fondul Soctal European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013
Investeste in oameni!

1. Generalitati

Prezentul caiet de sarcini contine specificatii tehnice, face parie infegranta din documentatia de
atribuire in vederea participérii la procedura de achizitie pentru furnizare de Servicii de tiparire
materiale de consiliere si practica (caiete de practica) si constituie ansamblul cerintelor
minimale pe baza cérora se elaboreaza de catre fiecare ofertant propunerea tehnico-
financiara, in conditiile in care criteriul de evaluare a ofertelor este "pretul cel mai scazut".

2. Obiectivul procedurii de achizitie

Achizitie publicd de Servicii de tiparire materiale de consiliere si practica (caiete de practica)
(79823000-9, 79970000-4; 79800000-2) in cadrul proiectului POSDRU/161/2.1/G/137225 —
,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o carierd de succes”

3. Procedura achizitiei publice

ACHIZITIE DIRECTA — Procedura conform instructiunilor AMPOSDRU si a normelor interne.
4. Specificatii tehnice
4.1. Cerinte minimale;
Ofertele care nu indeplinesc cumulat cerintele minimale privind caracteristicile tehnice
si cele contractuale precizate mai jos, vor fi considerate necorespunzéatoare. Caracteristicile

specificate in caietul de sarcini sunt minimale si obligatorii.

4,2 Descriere obiectiva a produselor necesare:

Nr. Cantitate
crt. | Caracteristici tehnice / Cerinte minimale sau obligatorii

Servicii editare (aranjare, tiparire, ambalare, livrare,
1 transport) 500 bucati
Caiete de practica, conform machetei atasate la prezentul
caiet de sarcini si care face parie integranta din acesta

Caietele vor fi editate astfel:

- Format A4,

- Coperta conform machetei

- Suport coperta:dublu cretat lucios policromie, minim
150g/mp

- Suport interior (n pagini): offset 90g/mp, policromie

- Finisaj: capsare

- Obtinere cod ISBN
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Proiect cofinantat din Fondul Secial European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013
Investeste Tn oameni!

Propunerea tehnica va trebui s& raspunda punct cu punct la cerintele din Caietul de sarcini la
astfel incat sa se asigure posibilitatea verificarii corespondentei dinire propunerea tehnica si
cerintele din Caistul de sarcini.

Beneficiarul va pune la dispozitia prestatorului, in format electronic, toate informatiile editate -
materialel/ machetele, in vederea tiparirii materialelor. Beneficiarul va aproba cu mentiunea
.Bun de executie” pe probele de tipar.

Livrarea produselor se va face intr-o singura transa, in baza contractului perfectat intre partile
contractante, in termen de maxim 10 zile de fa de la data predarii materialelor/ machetelor de
catre achizitor.

Prestatorul va asigura transportul, descarcarea si manipularea produselor la sediul indicat de
beneficiar, aceste manevre fiind incluse in pretul de cost.

Pretul ofertat va fi exprimat in fei, fara TVA, va fi unic si final si va cuprinde toate cheltuielile
Furnizorului.

Receptia cantitativi si calitativd se va efectua la data livrarii produselor la sediul achizitorului/
sediul indicat de acesta si se va finaliza prin semnarea de catre reprezentantii ambelor parit a
unui Proces Verbal de receptie.

Plata se face prin ordin de plata, in termen de maxim 60 zile de la emiterea facturii, dupa
livrarea si receptia cantitativa si calitativa a serviciilor .

Furnizorul are obligatia de a garanta ca produsele furnizate prin contract asigura indeplinirea
performantelor din specificatia tehnica.

La realizarea materialelor, ofertantul va colabora cu beneficiarul pentru preluarea materialeior/
machetelor si acordarea avizului ,bun de executie”.
Societatea contractanta va trebui sa respecte machetele puse la dispozitie si specificatiile

tehnice privind culorile si fonturile indicate in Manualului de identitate vizuala POSDRU.

Toate produsele vor fi inscriptionate prin respectarea prevederilor Manualului de identitate
vizuald POSDRU. Ofertantul are obligatia de a consulta Manualul pe site-ul : www.fonduri-
ue.ro

Se vor folosi logo-urile indicate in "Manualul de identitate vizuala” elaborat de Autoritatea de
Management pentru Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane si
sloganul « fnvesteste in oameni !» precum si referiri la faptul ca Uniunea Europeana asigura
cofinantarea pentru promovarea si realizarea Proiectului POSDRU 161/2.1/G/137225 -
,Consiliere inovativa si practica scolara peniru o cariera de succes”

Parametrii calitativi: prestatorul va realiza materialele la un nivel calitativ corespunzator, in
acord cu standardele in domeniu.
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectortal Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013
Investeste in oameni!

Ofertantii frebuie sa examineze cu aientie si sa respecte ioate instructiunile, formularele si
conditiile solicitate in prezenta documentatie pentru ofertanti.

Intocmit :
Responsabil Financiar - Simona Smarandache

Coordonator Experti Consiliere Profesionala/CECP-Alina Stancules(aw

Miady

Expert Elaborare si Monitorizare Instrumente/EEMI-Isuf Mireja

Coordonator Firme Exercitiu/CFE-Blagu Matilda
/h..k

H

Coordonator Indrumator Practica/CIP-Ciulu Simo

Aprobat

project - Nicusor Cotescu
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in oameni!

Titlu proiect: ,Consiliere inovativa si practica scolara pentru o cariera de succes”
Cod proiect: POSDRU/161/2.1/G/137225
Beneficiar: Inspectoratul Scolar Judetean Dolj

CAIET DE PRACTICA

indrumator de practica / Expert firme de eXercitiu..........ccceeeererererersenensnnnns

Expert consiliere profesionala ..............ccooiiiiiiiiiiii

Avizat

Coordonator indrumatori de practica/Coordonator firme de exercitiu

Primii_pasi in ,CARIERA!
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in oameni!

CUPRINS

I.SECTIUNEA PRACTICA

OMPONENTA DE INFORMARE
.Obiectivele proiectului
.2.0biectivul general
.3.0biectivele specifice

4_\_\_\
_\A_LO

. Organizarea stagiilor de pregatire practica la agenti economici/firme de exercitiu
.1.Norme de securitate si sanatate in munca

.2.Masuri pentru situatii de urgenta

.3.Masuri privind acordarea primului ajutor

4. Drepturile si obligatiile elevilor practicanti

NN INN
SENINENEY

1.1.3. Materiale informative pentru stagiile de practica la agentii economici
1.1.3.1. Fisa conspect _Instruirea lucratorilorin domeniul securitatii si sanatatii
fn munca

1.1.3.2. Fisa de documentare__ Instruirea lucratorilorin domeniul securitatji si
sanatatii in munca

. Fisa de documentare_Igiena la locul de munca

. Fisa de documentare_ Masuri de protectie a mediului

. Fisa de documentare_Identificarea profilului socio-profesional al
personalului

. Fisa de documentare_Etapele selectarii personalului

. Fisa de documentare_Legislatia cu privire la drepturile indivizilor de a
ocupa anumite posturi

1.1.3.8. Fisa de documentare _Formarea resurselor umane

1.1.3.9. Fisa de documentare _Incurajarea personalului

1.1.3.10.Fisa de documentare_Gestionarea conflictelor la locul de munca

[.1.
[.1.
1.1

o w

RN
w w
~N O

1.1.4. Materiale informative pentru Firmele de exercitiu
1.1.4.1.Firma de exercitiu - concept, istoric, obiective
1.1.4.2. Activitati desfasurate in firma de exercitiu

[.1.4.3. Mediul extern al firmei de exercitiu

1.2.COMPONENTA DE LUCRU

I.2.A. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA AGENTI ECONOMICI
[.2.A.1. Fisa de lucru_Sanatate si securitate Th munca
I.2.A.2. Fisa de lucru__ Instruirea perioadica privind sanatatea si securitatea in
munca
I.2.A.3. Flsa de lucru_Clasificarea factorilor de risc
I.2.A.4. Fisa de lucru_Protectia mediului
I.2.A.5. Fisa de lucru_lgiena la locul de munca
[.2.A.6. Fisa de lucru_Planificarea necesarului de resurse umane/Profilul socio-profesional al personalului
[.2.A.7. Fisa de lucru_Etapele selectarii personalului
[.2.A.8. Jurnalul de practica la agentii economici
[.2.A.9. Proiect final al stagiului de pregatire practica
[.2.A.10.Chestionar_ Feed-back pentru stagiul de practica la agentii
€conomici

I.2.B. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU FIRMELE DE EXERCITIU
1.2.B.1. Jurnalul de practica la firma de exercitiu
1.2.B.2. Chestionar_ Feed-back pentru stagiul de practica la firma de exercitiu

Primii pasi in ,CARIERA!
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in oameni!

ILSECTIUNEA CONSILIERE Sl ORIENTARE PROFESIONALA

II.1. Fisa meseriei - profil ocupational (se completeaza de céatre elev)

[1.2.Grila de autoobservatie (se completeaza de cétre elev)

I1.3. Marketing personal (informatii pentru elevi cu privire la realizarea unui CV si a unei scrisori de intentie/de
mulfumire; sugestii privind prezentarea la un interviu de angajare)

[1.4. Interviu (se completeaza de cétre elev)

I1.5. Profil vocational (se completeaza de cétre ECP in colaborare cu IP/EFE)

3/73
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UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social
POSDRU 2007-2013 2007-2013
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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in oameni!

I.SECTIUNEA PRACTICA
1.1.COMPONENTA DE INFORMARE

1.1.1.0biectivele proiectului
1.1.1.2.0biectivul general
Obiectivul general al proiectului vizeaza imbunatatirea perspectivelor de insertie pe piata muncii ale elevilor
din invatamantul preuniversitar prin optimizarea serviciilor de consiliere si orientare profesionald, prin cresterea
performantei stagiilor de practica si utilizarea metodelor inovative de tip ,firme de exercitiu”.

1.1.1.3.0Obiectivele specifice
O1.dezvoltarea, adaptarea, promovarea si furnizarea serviciilor de orientare si consiliere profesionala pentru 480
elevi, in sprijinul tranzitiei de la scoala la viata activa a acestora;
O2.cresterea relevantei rezultatelor invatarii dobandite la locul de munca prin organizarea interactiva a stagiilor de
practica pentru 420 elevi care sa acopere necesarul de abilitati si care sa permita aplicarea cunostintelor teoretice, in
mediul real;
0O3.dezvoltarea si promovarea parteneriatelor intre scoli si agenti economici in vederea facilitarii tranzitiei de la scoala
la viata activa;
O4.dezvoltarea abilitatilor si competentelor practice pentru 60 elevi prin activitati de simulare propriu-zise specifice
unei firme reale, prin metoda inovativa ,firma de exercitiu”, in scopul cresterii sanselor de ocupare ale acestora

1.1.2. Organizarea stagiilor de pregatire practica

1.1.2.1.Norme de securitate si sanatate in munca

Notiuni introductive

Securitatea si sanatatea Tn munca este principalul indicator al calitatii muncii, care depinde de nivelul pregatirii
profesionale a angajatilor in materie, organizarea muncii si timpul de munca.

Tinerii trebuie sa fie protejati:

- Tmpotriva oricarei munci susceptibile sa dauneze securitatii, sanatatii sau dezvoltarii lor fizice, psihologice,
morale ori sociale sau sa pericliteze educatia acestora;

- Impotriva riscurilor specifice pentru securitatea, sanatatea si dezvoltarea lor, riscuri care rezulta din lipsa lor de
experienta, din constientizarea insuficienta a riscurilor existente sau potentiale ori din faptul ca tinerii sunt inca
in dezvoltare.

Se interzice munca tinerilor in activitati care:

- depasesc capacitatile lor fizice sau psihologice;
implica o expunere nociva la agenti toxici, cancerigeni, care determina alterari genetice ereditare, avand efecte nocive
pentru fata pe durata gravidita{ii sau avand orice alt efect nociv cronic asupra fiintei umane;

- implica o expunere nociva la radiatii;

- prezinta riscuri de accidentare pe care se presupune ca tinerii nu le pot identifica sau preveni, din cauza

absentei simtului lor de securitate sau a lipsei lor de experienta ori de pregatire;
- le punin pericol sanatatea din cauza frigului ori caldurii extreme sau din cauza zgomotului ori a prafului.

Norme de securitate in munca

- Se va asigura pozitionarea cablurilor de alimentare cu energie electrica, in afara cailor de acces, astfel Tncét
sa se evite riscurile de deteriorare a acestora prin asezarea piciorului unui scaun sau a unei mese;

- Se va evita de asemenea pozitionarea pe caile de acces a cablurilor telefonice;

- Toate tablourile electrice trebuie sa fie incuiate;

- Instalatjile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar aparatele si masinile alimentate cu energie electrica trebuie
sa fie legate la pamant;

- Schimbarea sigurantelor instalatiilor electrice se va face numai de catre personal autorizat.

4/73
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- In cazul aparitiei unor defecte sau a unei uzuri la cordoanele electrice se va anunta imediat conducétorul
locului de munca, iar utilizarea echipamentelor se va face numai dupa repararea sau inlocuirea cordoanelor,
de catre electricianul de intretinere;

- Inainte de conectarea unui echipament la o priza electrica trebuie controlatid pentru ca aceasta sa fie in
pozitia ,deconectat”;

- Punerea in functiune a oricarui aparat se va face numai dupa ce a fost cunoscut sistemul de functionare si
numai cu carcasa de protectie intacta;

- La utilizarea cutitelor de mana sau a lamelor pentru taierea hartiei, degetele trebuie {inute departe de taisul
acestora;

- Asezarea in sertare a obiectelor taioase sau ascutite (creioane, cutite, lame,etc.) se va face numai in
compartimente separate;

- La producerea unor taieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor si/sau se va cere interventie medical3;

- Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlati starea lui, dupa care se potriveste intr-o pozitie stabil,
evitdndu-se agezarea pe marginea acestuia;

- Tnainte de indepértarea unui scaun de birou, se va verifica dacé nu exista pericolul de a se rdsturna sau de a
lovi alta persoana;

- Pentru a se lua un obiect aflat la Tnaltime se vor utiliza: taburete solide, podiumuri sau scari corespunzatoare;

- Pentru evitarea riscurilor de accidentare prin impiedicare, sertarele birourilor, figetelor sau ale dulapurilor
trebuie tinute inchise;

- La inchiderea sertarelor birourilor sau usgilor caselor de bani, se vor folosi manerele special confectionate in
acest scop;

- Pentru a se asigura o buna stabilitate a clasorului (dulapului), este necesar ca lucrurile grele sa fie asezate in
sertarele de jos ale acestuia;

- La terminarea programului de lucru se va verifica daca: gazul, curentul electric, apa etc. sunt inchise
(intrerupte), verificare ce va fi efectuata de catre o persoand desemnata de catre conducatorul locului de
munca.

- Deplasarile dintr-o incapere in alta se vor efectua cu fata Thainte, iar deschiderea usilor se va face lent, astfel
incat sa se evite accidentarea persoanelor din incaperea alaturata, aflate in imediata apropiere a usilor.

La circulatia pe scari de acces se vor respecta urmatoarele reguli:
- se va circula numai pe partea dreapta;
- se va merge incet, unul dupa altul;
- se vor indeparta de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea (creioane, coji de fructe, etc.);
- se va sprijini de mana curents;

La utilizarea asccensoarelor, se vor respecta urmatoarele reguli :
- se vaintra intotdeauna cu fata inainte in cabina ;
- nu se va depasi sarcina maxima de transport a ascensorului, iar incarcatura va fi repartizata uniform pe
platforma acestuia;
- se va semnala imediat, responsabilului ISCIR pe institutie, orice defectiune constatata la ascensor;
- manevrarea usilor cu geamuri se va face lent.

Reguli pentru deplasarea prin cladire:

- Laiesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate direciiile pentru a nu fi surprinse de vreun mijloc
de transport;

- Laintersecitiji trebuie sa se circule numai pe partea dreapta, mergandu-se incet, pentru a se evita coliziunea cu
0 alta persoana sau cu un mijloc de transport;

- Trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar la transportul unor pachete, in brate, acestea NU trebuie sa
impiedice vizibilitatea;

- Pardoselile in incaperi trebuie intretinute, iar urmele de ulei sau apa trebuie inlaturate. Orice defectiune ale
pardoselilor (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare etc.) trebuie semnalate personalului de intretinere;

- In timpul programului de lucru, trebuie folosita o incaliaminte corespunzatoare pentru a se evita orice pericol
de accidentare prin alunecare;

- Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie invelite si depuse astfel incat sa fie
usor identificate de catre acest personal, de preferat fiind a se |asa la vedere, pe birou.
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Reguli pentru deplasarea spre si de la locul de desfasurare a practicii:

Pietonii sunt obligati sa se deplaseze numai pe trotuar, iar in lipsa acestuia, pe acostamentul din partea stanga
a drumului, in directia lor de mers. Cand si acostamentul lipseste, pietonii sunt obligafi sa circule cat mai
aproape de marginea din partea stanga a partii carosabile, in directia lor de mers.

Pietonii au prioritate de trecere fata de conducatorii de vehicule numai atunci cand sunt angajati in traversarea
drumurilor publice prin locuri special amenajate, marcate si semnalizate corespunzator, ori la culoarea verde
a semaforului destinat pietonilor.

Traversarea drumului public de catre pietoni se face perpendicular pe axa acestuia, numai prin locurile special
amenajate si semnalizate corespunzator, iar in lipsa acestora, in localitati, pe la colful strazii, numai dupa ce
s-au asigurat ca o pot face fara pericol pentru ei si pentru ceilalti participanti la trafic.

1.1.2.2.Masuri pentru situatii de urgenta

In caz de incendiu:
Organizarea echipelor de interventie in caz de incendiu, pe toata durata desfasurarii activitatilor didactice, cu

precizarea nominala a sarcinilor ce revin membrilor acestora in legatura cu:

alarmarea si anuntarea incendiilor;

alertarea fortelor de interventie proprii;

alertarea fortelor cu care coopereaza,;

alertarea pompierilor militari;

efectuarea operatiilor si manevrelor de actionare a functionarii sau intreruperii, dupa caz, a alimentarii cu
electricitate, gaze sau energie termica aferente si de punere in funciiune a instalatiilor de prevenire si stingere
a incendiilor;

evacuarea si salvarea persoanelor si a bunurilor materiale;

executarea interventiei de stingere;

in caz de cutremur:

pastrarea calmului;

se ramane in incapere departe de ferestre, sub o grinda, birou masa, bancg;

nu se fuge din clasa, nu se sare pe geam, nu se alearga pe scari, nu se alerga pe strada; deplasarea se face
cu calm spre un loc sigur si deschis;

daca a trecut socul puternic al seismului, se inchid imediat sursele de foc, cat se poate de repede, iar daca a
luat foc ceva se intervine imediat;

acordati primul ajutor celor afectati de seim;

ascultati numai anunturile posturile de radio-televiziune si recomandarile acestora.

1.1.2.3.Masuri privind acordarea primului ajutor

In toate cazurile de acordare a primului ajutor, este important:

sa se aline durerea,;

sa se asigure locul accidentului;

sa se ia masurile de prevenire pentru ca starea de fapt sé nu se Tnrautateascs;

sa se stabileasca contactul cu persoana bolnavéa sau accidentat3;

sa se actioneze corespunzator cind persoana accidentata sau bolnava este lipsitd de cunostinta; -
sa se aline durerea;

sa se stabileasca prioritétile.

Asigurarea locului accidentului: personalul de prim ajutor trebuie, Tn primul rand, sa asigure securitatea

persoanei accidentate si a celor din jur, cat si a lui insusi. Aceasta inseamna scoaterea persoanei accidentate din
zona in care a avut loc accidentul, daca exista pericol de incendiu, explozie etc.

Prevenirea agravarii situatiei.Pentru a preveni agravarea traumatismelor sau a bolii, personalul de prim

ajutor trebuie s& examineze accidentatul/accidentatii. El/ea va trebui s& evalueze situatia si sa inteleaga cauzele care
au provocat-o.

Exemple asupra modului in care personalul de prim ajutor trebuie s& gandeasca si sa actioneze pentru a
preveni agravarea situatiei:
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- Pentru a preveni sufocarea, asezati persoana care si-a pierdut cunostinta in pozitie laterala, stabila.

- Hemoragia trebuie sé fie oprita rapid, pentru a preveni pierderea inutild a singelui. In cazul simptomelor si
indiciilor de oase fracturate, se vor lua masurile necesare pentru prevenirea agravarii fracturii si aperforarii
pielii de catre oasele fracturate.

- Cand temperatura aerului este scazuta, trebuie sa se previna scaderea inutila a temperaturii corpului.

Stabilirea contactului cu persoana bolnava sau accidentata :

- Prima examinare trebuie sa evidentieze posibilele traumatisme fizice ale victimei.

- Purtati-va calm, hotérat si cu incredere.

- In timpul examinarii, tineti In mina dumneavoastrd méana accidentatului, pentru a stabili un contact fizic.

- Asezati ména cealaltd pe pieptul sau pe abdomenul acestuia, cand il intrebati dacé are dureri in zona
respectiva.

- Accidentatul sa fie protejat fata de mediul inconjuritor.

Interventia in cazul in care o persoand este lipsita de cunostinta

In aceasta situatie, viteza cu care se actioneaza este de cea mai mare importanta. Examinarea si tratamentul
trebuie si fie efectuate rapid — o evaluare a semnelor, a indiciilor clare care demonstreaza lipsa de cunostinta.

Ameliorarea durerii - durerile pot fi ameliorate prin aplicarea de bandaje, prin imobilizare si printr-o
transportare corespunzatoare.

Prioritati - In cazul in care existd mai multe persoane accidentate, este important s& stabilim prioritatile,
astfel incat primul ajutor s& se acorde persoanei celei mai grav accidentate. Poate fi dificil de stabilit o linie corecta de
prioritati.

1.1.2.4. Drepturile si obligatiile elevilor practicanti

Pe parcursul derularii stagiilor de practica, un rol foarte important il au indrumatorii de practica atat in ceea ce
priveste respectarea drepturilor si obligatiilor elevilor participanti la stagiile de practica , céat si in asigurarea securitatii
si sanatatii acestora. Acest rol poate fi realizat prin mai multe modalita;:

- asigurarea implementarii procedurilor de securitate la locul de munca;
- explicarea importantei acestora;

- oferirea unui bun exemplu personal;

- sprijinirea promovarii unei culturi de prevenire a riscurilor;

- recompensarea comportamentului in deplina securitate.

Supravegherea elevilor practicanti implica urmatoarele:

- evaluarea deprinderilor/competentelor tinerilor privind realizarea sarcinilor de munca;

- identificarea pericolelor potentiale de vatamare a tinerilor. Tinerii sunt mult mai vulnerabili si au nevoie de o
supraveghere mai atenta fata de alte categorii de lucratori;

- punerea in aplicare a unor masuri eficiente de prevenire/tinere sub control a riscurilor; de exemplu, dispozitive
de protectie, protectori, interdictii, inspeciii, verificari punctuale, informare, instruire, proceduri de securitate si
supraveghere;

- imbunatatirea si simplificarea continua a procedurilor de securitate;

- informarea si instruirea cu privire la bunele practici;

- demonstrarea procedurii corecte, in ritm mai lent, daca este necesar;

- repartizarea sarcinilor de munca in conformitate cu capacitatile individuale si asigurarea unei indrumari directe a
tinerilor pana la dobandirea competentelor profesionale;

- verificarea Tntelegerii procedurilor corecte si a precautiilor necesare;
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- urmarirea performantelor si repetarea demonstratiei, daca este necesar, pentru Tmbunatatirea nivelului de
intelegere;

- ascultarea tinerilor, facilitarea schimbului de opinii si consultarea acestora, de exemplu, prin implicarea lor in
evaluarea riscurilor;

- informarea tinerilor privind persoanele care fi pot ajuta/sfatui in lipsa voastra, precum si asupra a ceea ce trebuie
sa faca daca nu se simt in siguranta;

- asigurarea cunoasterii de catre tineri a procedurilor in caz de urgenta;

- furnizarea tuturor procedurilor de securitate Tn munca sub forma scrisa si a echipamentului individual de
protectie pentru realizarea sarcinii de munca respective;

- instituirea sistemului de valori, prin explicarea importantei securitatii si sanatatii in munca, promovarea
atitudinilor corecte, sensibilizarea si prezentarea exemplelor bune;

- motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii si indrumarea tinerilor;

- controlarea, organizarea si disciplinarea, daca este cazul.

Drepturile elevilor practicanti

- sa fie informati asupra riscurilor existente la locul de muncs;

- safie informati asupra modalitatilor de a actiona pentru pentru a fi in siguranta;

- safie informati asupra modalitatilor de a actionationa in caz de accident sau situatie de urgents;

- sa beneficieze In mod gratuit de instruire si informare adaptata specificului sarcinii de munca;

- sa participe activ, punand intrebari sau semnaland orice fel de practici sau conditii nesigure;

- sa fie consultati de angajator cu privire la aspectele de securitate si sanatate Tn munca;

- n cazul in care au indoieli privind orice aspect legat de securitatea muncii sau sarcina de munca pe care sunt
solicitati s& o efectueze, au dreptul si responsabilitatea de a aduce la cunostiintd coordonatorului de la locul de
munca aceste procupari;

- de a sa refuza efectuarea unei munci lipsite de siguranta.

Obligatiile elevilor practicanti

Fiecare elev trebuie sa isi desfasoare activitatea de practica in conformitate cu instructiunile primite, astfel incat
sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale. Astfel, elevii practicanti au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la
locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii, Tn special ale masginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat instructorului de practica si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea personalului implicat, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta instructorului de practica si/sau tutorelui accidentele suferite de propria persoana;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu celalti elevi practicanti, cu instructorului de practica si/sau cu
lucratorii desemnati, pentru a permite agentului economic sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- saisi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

- sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, daca este cazul.
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1.1.3. Materiale informative pentru stagiile de practica la agentii economici

__1.11.3.1. Fisa conspect_INSTRUIREA LUCRATORILOR IN DOMENIUL SECURITATII SI
SANATATII IN MUNCA

INSTRUIREA

INTRODUCTIV-
GENERALA

-

1.scop

INSTRUIREA 2.cand si cui se face

instruirea
LA LOCUL DE

MUNCA

3.cine face instruirea

4.cum se face instruirea

5.durata instruirii:
INSTRUIREA MINIM 8 ORE
PERIODICA

6.probleme studiate

v

INSTRUIREA LUCRATORILOR DIN DOMENIILE....

7.dovava instruirii
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.1.3.2. Fisa de documentare _INSTRUIREA LUCRATORILOR IN DOMENIUL

SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA

Scop: insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sdnatate in munca necesare pentru

sine Tnsusi si pentru persoanele din jur.

Perioada in care se desfasoara instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca este

considerata timp de munca.

1.
2.
3.

Instruirea lucratorilor (art. 77, legea 319/2006) in domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde 3 faze:
instruirea introductiv-generala;

instruirea la locul de munca;

instruirea periodica.

Angajatorul trebuie sa asigure conditiile materiale gi resurse umane specializate Tn domeniu, care sa permita

instruirea lucratorilor la parametri calitativi ridicati. Derularea procesului de instruire se va asigura prin utilizarea unor
mijloace, metode si tehnici de instruire moderne, atractive care sa mentina interesul celui instruit pe tot parcursul
programului.

Metode si tehnici de instruire:
expunerea;
demonstratja;
studiul de caz;
vizionari de filme, diapozitive, proiectii;
instruirea asistata de calculator.

Pe cine instruim:
persoanele care doresc sa se angajeze;
lucratorii din unitatea economica care desfasoara activitati pe baza de contract individual de muncg;
lucratorii din alte unitati economice care desfasoara activitati pe baza de contract de prestari de servicii in
intreprindere;
persoane care solicitd sa viziteze sectoare de activitate, cu zone de risc, ale agentului economic.

Dovada instruirii:
Competentele dobandite prin programul de instruire, vor fi evaluate de catre cel care instruieste, prin intermediul
testelor puse la dispozitie de catre angajator.
Materialul pentru instruire precum si rezultatele instruirii vor fi consemnate de formator® in fisele de instruire.
Fisa de instruire individuala se semneaza de catre lucratorul instruit si de catre persoanele care au efectuat si au
verificat instruirea.

Reguli de pastrare a dovezilor
Fisa de instruire individuala va fi pastrata de catre conducatorul locului de munca si va fi insotita de o copie a fisei
de aptitudini, completata de catre medicul de medicina muncii in urma examenului medical la angajare;
Fisa de instruire colectiva — intocmita in doua exemplare — se va pastra astfel:

- un exemplar se pastreaza de cel care a instruit,

- un exemplar se pastreaza, in cazul vizitatorilor, de catre conducatorul grupului.

Reprezentantii autoritafilor competente in ceea ce priveste controlul aplicarii legislatiei referitoare la securitate

si sanatate in munca vor fi insofi{i de catre un reprezentant desemnat de catre angajator, fara a se intocmi fisa de
instructa;j.
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1) Instruirea introductiv-generala

Scop: de a informa despre:

activitatile specifice intreprinderii si/sau unitatii respective;

riscurile pentru securitate si sanatate Tn munca;

masurile si activitafile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, in general.

Cand si cui se face instruirea ?

la angajarea lucratorilor;

lucratorilor detasati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;
lucratorilor delegati de la o intreprindere si/sau unitate la alta;
lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

Cine face instruirea ?
angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca;
lucratorul desemnat;
un lucrator al serviciului intern de prevenire si protectie;
serviciul extern de prevenire si protectie.

Cum se face instruirea ?

Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.

Durata instruirii introductiv-generale depinde de:
a) specificul activitati si de riscurile pentru securitate si sanatate in munca,
b)de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau al unitatii, in
general.

Angajatorul stabileste prin instructiuni proprii si durata instruirii introductiv-generale; durata instruirii generale nu
va fi mai mica de 8 ore.

Persoanelor aflate n vizitd intreprindere si/sau unitate cu permisiunea angajatorului, li se vor prezenta succint
activitatile, riscurile si masurile de prevenire si protectie din intreprindere si/sau unitate.

Angajatorul va stabili reguli privind instruirea si insotirea acestora in intreprindere si/sau unitate.

Aceste reguli sau reglementari sunt cuprinse in regulamentul intern sau regulamentul de organizare gi
functionare a intreprinderii sau unitatii economice.

Ce probleme vor fi studiate ?
legislatia de securitate si sanatate in munca - in vigoare - Legea 319/2006
legislatia de prevenirea si stingerea incendiilor - in vigoare - Legea 307/2006
consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate Tn munca;
riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitatii;
masuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatjii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor

Dovada instruirii:

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica aprobata de catre angajator.
Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea Tnsusirii cunostintelor pe baza de teste.

Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

Lucratorii care solicita angajare sau cei care au fost pusi la dispozitie de catre o unitate economica, nu vor putea
fi angajati daca nu si-au insusit cunostintele prezentate in instruirea introductiv-generala.

2) Instruirea la locul de munca

Scop: prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire

si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.
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Cand si cui se face instruirea ?
dupa instruirea introductiv-generala

instruirea la locul de munca se face tuturor categoriilor de lucratori
inclusiv la schimbarea locului de munca n cadrul intreprinderii si/sau al unitatii.

elevilor si studentilor

Cine face instruirea ?
Conducatorul direct al locului de munca, pentru o grup de maximum 20 de persoane.

Persoana desemnata de institutie, cu atributii in domeniu.

Cum si cat timp se face instruirea ?

Durata instruirii la locul de munca nu va fi mai mica de 8 ore si se stabileste prin instructiuni proprii de catre

conducatorul locului de munca respectiv, impreuna cu:

angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatji in munca;
lucratorul desemnat;

un lucrator al serviciului intern de prevenire si protecitie;

serviciul extern de prevenire si protectie.

Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si de

masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii
exercitate.

Ce probleme vor fi studiate ?

informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca si/sau
postului de lucru;

prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor;

prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate in munca privind activitati specifice ale locului de
munca si/sau postului de lucru;

instruirea la locul de munca va include in mod obligatoriu demonstratji practice privind activitatea pe care
persoana respectiva o va desfasura si exercitii practice privind utilizarea echipamentului individual de proteciie, a
mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de prim ajutor

Dovada instruirii:

Verificarea cunostintelor de cate seful ierarhic superior celui care a facut instruirea.

Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.

Inceperea efectiva a lucrului de catre cel instruit se va face numai dupa ce a facut dovada unei bune Tnsusiri a
normelor.

3) Instruirea periodica
Scop: reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si normelor PSI.

Cand si cui se face instruirea ?
Intervalul dintre doua instruiri periodice va fi stabilit prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de

munca si/sau postului de lucru, si nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.
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- Instruirea periodica se face suplimentar celei programate inh urmatoarele cazuri:

a) cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate Tn munca privind activitati specifice ale locului
de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi
riscuri Tn unitate;

c) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Cine face instruirea ?
Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca

Cum se face instruirea ?
Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre:
- angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatji in munca sau
- lucratorul desemnat de catre angajator sau
- serviciul intern de de prevenire si protectie sau
- serviciul extern de prevenire si protectie.

Ce probleme vor fi studiate ?

Tematicile vor fi aprobate de catre angajator si vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea. Instruirea se
va completa obligatoriu cu demonstratii practice

Dovada instruirii:
Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea si
- prin sondaj de catre: angajator sau
- lucratorul desemnat sau
- serviciul intern de prevenire si protectie sau
- serviciile externe de prevenire si protectie.

Rezultatul verificarii va fi consemnat in fisa de instruire.
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1.1.3. 3. Fisa de documentare_IGIENA LA LOCUL DE MUNCA

Igiena individuala reprezinta totalitatea regulilor ce trebuie respectate pentru mentinerea
curateniei corporale si a sanatatii

- Pentru orice activitate care implica risc de accidente sau imbolnaviri, angajatorul trebuie sa ia
urmatoarele masuri:

- stabilirea unor reguli de securitate generale si specifice care sa reduca riscurile si sa previna
imbolnavirile;

- acordarea de echipament individual de protectie;

- instalatii sanitare speciale: spalarea ochilor, antiseptice etc.;

- dispozitii speciale in cazul manipularii de substante chimice periculoase.

IGIENA CORPORALA MATERIALE DE INTRETINERE A IGIENEI
- igiena pielii - sapun lichid
- igiena parului - sampon
- igiena mainilor - pasta de dinfj
- igiena buco-dentara - periuta de dinti
- deodorantul antiperspirant

EFECTE ALE NERESPECTARII REGULILOR DE IGIENA

Intoxicatiile sunt tulburari digestive acute, produse de ingerarea de alimente contaminate cu
substante chimice toxice.Intoxicatiile apar datoritd depozitarii alimentelor in locuri necorespunzatoare.
Agentii toxici care produc intoxocatiile sunt:

- agenti fizici (radiatii ionizante)
- agenti chimici
- oftravuri de origine vegetala sau animala

Bolile parazitare sunt boli produse de paraziti. Parazitii care se transmit prin intermediul
alimentelor sunt foarte numerosi. Cei mai frecventi sunt: giardia,viermii intestinali, trichinella.

NU CONSUMATI DECAT CARNE CARE A FOST SUPUSA EXAMENULUI SANITAR - VETERINAR

Toxiinfectiile alimentare (T.l.A.) sunt afectiuni acute cu manifestari digestive care se produc
in urma ingerarii de alimente contaminate cu anumite microorganisme sau cu toxinele acestora.
Producerea unei toxiinfectii depinde de urmatorii factori:

- compozitia chimica a alimentelor
- conditiile de pastrare
- consumatori.
Microorganismele ajung in organism prin:
- alimente crude sau insuficient cupuse efectului caldurii
- alimente care se altereaza usor: peste, carne tocata, preparate din lapte, oua
- conserve din carne si legume insuficient prelucrate termic

Dermatozele sunt inflamari ale pielii, care pot fi produse de difeti agenti aptogeni infectiosi
(microbi, paraziti), de substante chimice iritante.

Bolile infectioase sunt transmisibile si prin alimente. Cele mai frecvente sunt: tuberculoza,
hepatita
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Masuri de protectie colectiva:

mecanizarea sarcinilor care implica riscuri ;

modernizarea masinilor si utilajelor cu elemente de siguranta si protectie a omului
montarea exhaustoarelor in halele de productie

profilaxie :control medical periodic;

modernizarea instalatiilor sanitare si aducerea lor la standarde europene;
distrugerea posibililor vectori de contaminare biologica: dezinseciie, deratizare;
curatarea si dezinfectarea locurilor de munca.

Masuri de protectie individuala:

respectarea procedurilor de lucru;

instruirea corespunzatoare Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca;
obligativitatea purtarii echipamentului individual de protectie din dotare;
vaccinarea lucratorilor expusi la riscuri biologice.

mentinerea igienei personale;

mentinerea pozitiei corecte a corpului in timpul lucrului.

Echipamente individuale de protectie(EIP) si echipamente individuale de lucru(EIL)

Definitii:

EIL = echipament individual de lucru — echipament utilizat in procesul muncii pentru protejarea imbracamintei

personale impotriva uzurii $i murdaririi excesive.

EIP = echipament individual de protectie — se intelege orice dispozitiv sau mijloc destinat a fi purtat sau f{inut
de o persoana in scopul de a se proteja impotriva unuia sau mai multor riscuri referitoare la sanatate si

securitate.
Crieteriii de clasificare a echipamentelor individuale de protectie:
Dupa gradul de protectie asigurat
Dupa zona corpului protejata

Ce trebuie sa contina Planul de informare asupra riscurilor ?

Tn cadrul procesului de instruire in domeniul securitatii si s&n&tatii in munca, a lucrétorilor expusi la riscuri si
fmbolnaviri,vor fi transmise toate informatiile necesare, referitoare la:

riscurile la care sunt expusi;

reguli de igiena;

mijloace de evitare a expunerii;

utilizarea obligatorie a echipamentului individual de lucru si de protecitie;
modalitatile de triere, colectare, depozitare, transport, eliminare a deseurilor;
prevenirea si gestionarea incidentelor;

proceduri de urgenta in caz de accident.
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1.1.3.4. Fisa de documentare_ MASURI DE PROTECTIE A MEDIULUI

Mediul ambiant reprezinta totalitatea factorilor care asigura mentinerea echilibrului ecologic si conditji
corespunzatoare de viata.
Masurile de protectie a mediului se refera la:

- Identificarea surselor poluante

- Poluarea atmosferei, solului si apei. Masuri de prevenire si combatere a acestora

Identificarea surselor poluante

Poluarea reprezinta impurificarea mediului cu diferite substante si poluanti. Pricipalele surse poluante pot fi
grupate astfel:

- factori de microclimat (temperatura, umiditatea, circulatia curentilor de aer);

- substante toxice si explozive;

- substante iritante;

- zgomot si vibratii;

- pulberi de dioxid de siliciu, azbest, carbune in atmosfer3;

- radiatii.

Toate aceste surse poluante afecteaza: atmosfera, solul si apa.
Surse de poluare a atmosferei: compusi carbonici, compusilor sulfurici, compusi ai azotului, pulberi industriale,
substante radioactive, unde mecanice. Efectele poluarii atmosferei sunt: intoxicatiile, smogul, efectul de sera.

Poluarea solului este rezultatul actiunilor care produc degradarea fizica, chimica si biologic a acestuia, Ti
afecteaza fertilitatea si capacitatea bioproductiva. Cauzele poluarii solului sunt:
- folosirea ingrasamintelor si pesticidelor;
- cultivarea si pasunatul excesiv;
- depozitarea deseurilor in sol;
- eroziunea.

Poluarea apei reprezinta modificarea acesteia peste o anumita limitd cu ploi acide, petrol, pesticide ,
ingrasaminte, deseuri menajere si industriale, substante radioactive si ape reziduale.

Forme de poluare si modalitati de manifestare a acestora:
a)naturala - incendii, eruptii vulcanice, cutremure, furtuni de nisip
b)artificiala

- biologica ( ciuperci, viermi, bacterii)
- fizica ( sonora, termica, radioactiva)
- chimica ( atmosfera, apa ,solul)

Poluarea atmosferei, solului si apei. Masuri de prevenire si combatere a acestora

Cresterea nevoilor omului a determinat consumul de resurse, care a condus la cresterea poluarii. Pentru a
conserva resursele si a proteja viata trebuie sa adaptam o serie de masuri de prevenire a poluarii, de stopare a
acesteia iar acolo unde ea exista, masuri de combatere a efectelor sale.

Masuri de prevenire a poluarii:
- reducerea si chiar eliminarea noxelor ( fum, cenusa, gaze de ardere);
- reducerea elementelor reziduale ( gaze toxice, freon, resturi menejere, ambalaje metalice, sticla, gaze nearse,
plumb etc.);
- reducerea noxelor eliminate de uzinele electrice pe baza de carbune (fum si funingine, oxizi de sulf, poluanti
organici).

Masuri de ameliorare a mediului:
- combaterea poluarii aerului
- ameliorarea smogului
- ameliorarea efectului de sera
- ameliorarea stratului de ozon
- curatirea apei
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- combaterea poluarii solului
- protejarea florei si faunei

Poluarea apelor naturale

Prevenirea poluarii si combaterea efectelor acesteia sunt actiuni reglementate prin lege. Politica de proteciie a
apelor urmareste:
- asigurarea calitatii apelor;
- reducerea poluarii;
- formarea unor specialisti in domeniul protectiei apelor;
- educatia ecologica.

Poluarea apei poate fi combatuta prin epurare. Astfel, apa reziduala este curatata pentru a putea fi evacuata fara
riscuri intr-un rau receptor. De asemenea, putem asista si la autoepurarea apei, reprezintand ansamblul proceselor
fizice, chimice si biologice care redau puritatea apei.

2.2. Poluarea solului
Poluarea solului are loc datorita actiunii:
- petrolului;
- oxizilor, metalelor grele, gazelor, pulberilor;
- reziduurilor de la fabricile de ciment;
- dejectiilor de la fabricile de ciment;
- gunoaielor si deseurilor.
Solul se poate polua prin: degradare fizica, acidifiere, saraturare si prin lipsa sau excesul de substante minerale.
Alte forme de poluare a solului sunt: poluarea chimica, biologica si radoiactiva.
In cazul poludrii solului existd putine metode de contracarare a efectelor acesteia:
- In cazul poluarii radioactive, se poate decoperta solul, dar metoda este foarte costisitoare;
- celelalte tipuri de poluare pot fi prevenite prin respectarea normelor tehnice de exploatare si protectie.

2.3. Poluarea aerului
Ca si In cazul solului, poluarea aerului se reduce prin metode preventive. Acestea vor asigura curatarea aerului
chiar la sursa de emisie a particulelor.
Masuri de a reduce poluarea aerului datorita transportului:
- devierea traficului greu pe soselele de centurs;
- introducerea restrictiilor de circulatie pe anumite zone,
- realiza perdele forestiere de protectie;
- folosirea benzinei care are cu 90% mai putin benzen si mai putin sulf si plumb;
- folosirea motoarelor diesel la care combustia este mai eficienta.
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1.1.3.5. Fisa de documentare_IDENTIFICAREA PROFILULUI SOCIO-PROFESIONAL
AL PERSONALULUI

Pentru a putea indeplini rolurile specifice unei meserii, forta de munca trebuie sa corespunda, ca pregatire,

cerintelor postului si sa posede o serie de calitafi necesare bunei desfasurari a activitatii. De aceste criterii trebuie sa
se {ina seama inca de la recrutarea tinerilor pentru calificarea in meseriile specifice sectorului, precum si pentru
promovarea in functii operative.

Pentru insugirea si practicarea unei meserii sunt necesare o serie de calitati si aptitudini precum :

Exemple de aptitudini fizice si fiziologice:

Stare buna de sanatate

Indemanare si dexteritate

Simturi normal dezvoltate

Fizionomie placuta (tinuta corporala normala, fara defecte fizice)
Simt estetic bine dezvoltat

Tinuta vestimentara corecta (frumoasa, comoda, igienica)

Exemple de deprinderi, cunostinte, aptitudini intelectuale:

Cunostinte de specialitate

Cultura generala (istorie, geografie, literatura, arta)
Cunoasterea limbilor straine

Memorie buna

Atentie distributiva

Elocventa

Persuasiune

Exemple de calitati morale:

Atitudine corecta fata de profesie
Stapanire de sine

Disciplina, punctualitate

Politete, calm

Disciplina

Colegialitate

Constiinciozitate

Stima si apreciere pentru consumatori

1.1.3.6. Fisa de documentare_ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI

Recrutarea este momentul cel mai important, deoarece vizeaza viitorul societatii comerciale si viitorul candidatilor.
Recrutarea si integrarea profesionala a personalului presupune parcurgerea mai multor etape:

stabilirea necesarului de personal se efectueaza pe baza analizei volumului si specificului activitatii
tindndu-se seama de asigurarea folosirii rafionale a timpului de lucru si incadrarea in fondul de salarii
prevazut in totalul cheltuielilor;

profilul postului se stabileste pe baza analizei cerintelor fiecarui post si urmareste realizarea unei
concordante intre atributjile angajatului si posibilitatile reale ale acestuia;

stabilirea surselor de recrutare, acestea pot fi din cadrul societati sau din afara ei, ambele cazuri
necesitand publicitatea adecvata scopului pentru ca toti candidatii sa fie bine informati despre posturile
existente si cerintele acestora;

selectia personalului, depinde de raportul care exista intre numarul candidatilor si numarul posturilor si are
drept scop realizarea unui echilibru intre PIATA MUNCII si INTREPRINDERE, intre OM si PROFESIE, intre
OM si LOCUL DE MUNCA;

decizia de selectie se realizeaza pe baza rezultatelor obtinute de candidatii care demonstreaza mai bine
posibilitatile lor de a raspunde cerintelor postului pentru care au optat;
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- intocmirea formalitatilor de angajare — contract de munca, fise, decizia de incadrere, etc.;

- primirea personalului nou incadrat — depinde de multe ori de comportamentul noului angajat. Se pot folosi:
brosuri (prin care se prezinta date generale despre societate, elemente caracteristice privind obiectul
activitatii, evolutia unitafji, perspectiva de dezvoltare, condifile de munca, posibilitatile de promovare, etc.)
sau intalniri periodice (pentru prezentarea unor teme care au un rol deosebit in activitatea firmei);

- controlul modului in care se realizeaza integrarea noului angajat prin intermediul observarii directe sau
cu ajutorul indicatorilor care oglindesc randamentul in munca;

1.1.3.7. Fisa de documentare_LEGISLATIA CU PRIVIRE LA DREPTURILE INDIVIZILOR
DE A OCUPA ANUMITE POSTURI

Tn orice tara, relatiile de muncé sunt reglementate printr-o serie de legi, iar principala lege pe care trebuie s& o
cunoasca orice intreprinzator este Codul muncii. Principiile fundamentale care stau la baza Codului muncii:
- Libertatea muncii este garantata prin Constitufie.
- Munca fortata este interzisa, prin munca fortata intelegand orice munca sau serviciu impuse unei persoane sub
amenintare sau pentru care persoana nu si-a exprimat consimtamantul in mod liber.
- Dreptul la munca nu poate fi ingradit.
- Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca sau intr-o anumita
profesie, oricare ar fi aceasta.
- Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a congtiintei sale, fara nici o
discriminare.
- Tuturor salariatilor care presteazd o munca le sunt recunoscute dreptul la platd pentru munca egala, dreptul la
negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.
- Tn cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitétii de tratament fati de toti salariatii si angajatii. Orice
discriminare directa sau indirecta fata de un salariat (bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
generale, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, optiune politica, origine sociala, religie, handicap, situatie
sau responsabilitate familiala, apartenenta sau activitate sindicala) este interzisa.
- Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sa activitatii pe care urmeaza sa o
presteze.

Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca

DREPURILE SALARIATULUI OBLIGATIILE SALARIATULUI
e Dreptul la salarizare pentru munca depusa e Obligatia de a realiza norma de munca, sau dupa caz,
e Dreptul la repaus zilnic si sdptaménal de a indeplini atributiile ce Ti revin conform fisei
o Dreptul la concediul de munca anual postului
e Dreptul la egalitate de sanse si de tratament ¢ Obligatia de a respecta disciplina muncii
e Dreptul la demnitate in munca o Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in
o Dreptul la sanatate si securitate in munca regulamentul intern, Tn contractul colectiv de munca
e Dreptul la informare si consultare ¢ Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea
e Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea atributiilor de serviciu _ . _

conditiilor si a mediului de munca e Obligatia de a respecta masurile de securitate si

e Dreptul la protectie n caz de concediere sanatate a muncii in unitate o
o Dreptul la negocierea colectiva e Obligatia de a respecta secretul de serviciu
o Dreptul de a participa la actiuni colective
e Dreptul de a construi sau de a adera la un sindicat

DREPTURILE ANGAJATORULUI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
e Dreptul sa hotarasca organizarea si functionarea | ¢ Obligafia sa informeze salariatii asupra conditiilor de
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societatii comerciale
o Dreptul sa stabileasca atributiile corespunzatoare

pentru fiecare angajat, in conditjile legii .

e Dreptul sa dea dispoziti cu caracter obligatoriu
pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor

e Dreptul sa exercite controlul asupra modului de | e

indeplinire a sarcinilor de serviciu

Dreptul sa constate savarsirea abaterilor

disciplinare si sa aplice sanciiunile corespunzatoare, | o

potrivit legii, contractului colectiv de muncéa aplicabil gsi

regulamentului intern °

munca si  asupra elementelor privesc
desfasurarea relatiilor de munca

Obligatia sa asigure permanent condiiile tehnice si
organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca

Obligatia sa acorde salariatilor toate drepturile ce
decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca
Obligatia sa comunice periodic salariafilor situatia
economica si financiara a unitatii

Obligatia sa se consulte cu sindicatul sau cu
reprezentantii  salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora

Obligatia sa plateasca contribufjile si impozitele aflate
in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati , n
conditiile legii

Obligatia sa nfiinteze registrul general de evidenta a
salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege

Obligatia sa elibereze, la cerere, toate documentele
care atesta calitatea de salariat a solicitantului
Obligatia sa asigure confidentialitatea datelor cu
caracter personal a salariatilor

care

1.1.3.8. Fisa de documentare _FORMAREA RESURSELOR UMANE

Formarea personalului sta la baza promovarii personalului si constituie un mijloc esential pentru facilitarea
evolutiei si competentei salariatului. Poate imbraca mai multe forme:

Tipuri de formare

Continut

- formarea pentru noi metode de munca -

tehnici de animare
comunicare
conducerea reuniunilor
munca Tn echipa, etc.

- formarea pentru analiza conditiilor de -
munca si de productie -

domenii caracteristice sistemului productiv
strategii industriale

noi metode de organizare a muncii

metode si tehnici de analiza a conditjilor de
munca

- formare generala -

matematica
fizica

gestiune
psihologie, etc.

- formare tehnica -

cunostinte tehnice specifice activitatii din
intreprindere

tehnici generale de gestiune, statistica,
control, calitate, intrefinere, etc.
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1.1.3.9. Fisa de documentare _INCURAJAREA PERSONALULUI

Pentru incurajarea perfectionarii continue, intreprinderea poate recurge la mai multe metode.

- Feed-back al performantei obtinute de angajat;

- Bonusuri acordate pentru o anumitd realizare. Bonusurile reprezintd sume acordate angajatilor, Th anumite
perioade, respectiv in cazul atingerii unor performante superioare. Pentru aceasta, este nevoie ca nivelul
performantei obtinute de salariat sa fie masurabil. Bonusurile permit angajatilor cu rezultate bune in activitatea
desfasurata sa-si creasca veniturile, in timp ce colegii cu rezultate mai slabe raméan la un nivel relativ constant al
veniturilor;

- Stimulente individuale sau de grup. Un program de stimulare este eficient numai in cazul in care este bazat
exclusiv pe performanta, existand o relatie evidenta intre ceea ce realizeaza angajatii si ceea ce primesc pentru
aceasta. Un numar tot mai mare de companii din industria turismului isi revizuiesc periodic planurile lor de
stimulare a angaijatilor, tocmai pentru a raspunde cerintelor de pe piata muncii. Ideea principala a acestor sisteme
de plati este aceea ca angajatii au performante la locul de munca atuncicand sunt stimulati corespunzator, si nu
au rezultate pozitive in cazul in care se intdmpla contrariul. Alaturi de salarii corespunzatoare performantelor
obtinute, intreprinderile utilizeaza frecvent si alte metode de stimulare: concursurile, premierea rezultatelor
deosebite, oferirea de cadouri, de vacante, etc.

- Promovarea angajatului. Specialistii apreciaza ca sunt necesari circa 15-20 de ani pentru a pregati o persoana
pentru functia de manager general, trecand in prealabil prin circa 10-15 posturi diferite.

1.1.3.10. Fisa de documentare_GESTIONAREA CONFLICTELOR LA LOCUL DE
MUNCA

Ce este conflictul?

Conform Dictionarului Explicativ Roméan, conflictul se concretizeaza printr-o neintelegere, o ciocnire de
interese, un dezacord, antagonism, ceartd, diferend, discutie (violenta).

Conflictele de munca se impart in doua categorii:

— colective, de exemplu un conflict intre un grup de angajati, adesea reprezentat de un sindicat, si angajator

—individuale, de exemplu un conflict intre indivizi la locul de munca. Acest conflict poate fi intre conducere si
un angajat sau intre doi angajati. Conflictele se pot dovedi benefice pentru ca pot motiva echipa spre evolutie. Atentie
insa ca aceste conflicte sa nu degenereze in crize.

Ca solutie, nu se propune eliminarea cauzelor conflictelor, sau ignorarea lor atunci cand apar, ci gestionarea
constructiva a lor pentru stimularea contributiilor tuturor membrilor.

Lucrul in echipa presupune interactiunea dintre doua sau mai multe persoane in vederea atingerii scopului
comun. Fiecare persoana are un comportament unic, detine anumite informatii, convingeri astfel cand apar diferente
in procesarea acestor informatii, apare si dezacordul care poate fi verbalizat sau mascat.

Conflictul interpersonal este acea neintelegere intre membrii grupului datorita intereselor, obiectivelor,
atitudinilor, comportamentelor diferite. Daca nu sunt analizate si rezolvate in timp util, pot avea efecte negative asupra
climatului de munca, climat care ar trebui sa favorizeze o perspectiva pozitiva asupra viitorului.

Conflictele ierarhice, intre un membru al echipei si superiorul acestuia, pe langa faptul ca au impact direct
asupra performantelor celor doi, pot sa influenteze si activitatea intregului grup, creénd stari de tensiune la nivelul
echipei.

Conflictele intre membrii de pe acelasi nivel ierarhic se declanseaza, de obicei, referitor la modalitatile de
rezolvare a sarcinilor, de asumare a rolurilor si responsabilitatilor, de alocare a resurselor care trebuie sa se faca in
raport cu complexitatea gi importanta sarcinii de rezolvat.

Conflictul intre grupuri apare de obicei intre departamente diferite din organizatie care trebuie sa conlucreze
pentru realizarea anumitor activitati. Un astfel de conflict apare adesea intre departamentul de productie si cel
responsabil de calitate. Cei din urma nu pot aproba produsul daca nu au fost respectate toate standardele de calitate,
cei din productie, deseori, pentru a economisi timp si resurse, nu respecta toate etapele impuse si se bazeaza pe
experienta acumulata. in astfel de situatii departamentul de calitate opreste productia, cere reluarea intregului proces,
astfel ajungandu-se la divergente intre cele doua parti.

Conflictele interorganizationale pot aparea intre organizatii apartindnd aceluiasi sector de activitate (cand
doud organizatii se decid s& colaboreze, dar apar dispute pe seama asumarii meritelor) sau intre organizatii care nu
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functioneaza Tn acelasi sector de activitate (cum este in cazul exploatarii de la Rosia Montana conflictul intre
ecologisti si autoritatile locale).

Pentru gestionarea eficienta a unui conflict trebuie identificate, in primul rand, cauzele care au dus la
instaurarea acestuia. Divergentele au capacitatea de a stimula creativitatea, implicarea membrilor in gasirea de noi
solutii pot contribui pozitiv la imbunatatirea performantelor individuale si de grup, Tnsa nu atunci cand membrii echipei
isi aloca toata energia pe rezolvarea situatiei conflictuale si se indeparteaza de obiectivele si activitatile comune.
Conflictele interpersonale pot fi cele mai daunatoare atunci cand atacul direct se face asupra persoanei $i nu asupra
sarcinii gi activitatii de indeplinit.

Abordarea eronata a unor membri de a nu reactiona in momentele in care au neclaritati si nemultumiri in
cadrul echipei pentru a nu deteriora starea de echilibru din interior, se traduce printr-o acumulare de frustrari si
tensiuni interne care se vor transforma in adevarate crize la nivel de echipe. Aceste momente sunt mult mai greu de
gestionat, devenind momente critice n evolutia grupului. Daca un conflict poate fi privit din perspectiva contributiilor
pozitive pe care le are asupra performantelor echipei, criza presupune doar aspecte negative care trebuie gestionate
Ccu cea mai mare seriozitate si maturitate din partea membrilor, daca vor sa continue activitatea de grup impreuna.
Situatiile de criza se consuma in conditii de ostilitate, nu aduc niciun beneficiu si creeaza stari de nemultumire. Pot
avea ca rezultat destramarea echipei, renuntarea la anumiti membri, atitudini $i comportamente temperamental
agresive, nu se mai iau in considereare ideile si argumentele membrilor, starea de cooperare fiind clar afectata.

Un mediu propice aparitiei disconfortului care declanseaza conflicte este creat, de cele mai multe ori, de un
lider slab pregatit, incapabil sa isi asume responsabilitatile conducerii, de tratatment diferentiat in cadrul grupului,
lipsa oportunitatilor de dezvoltare, lipsa unei structuri clare de asumare a rolurilor si responsabilitatilor si de
recompensare a contributiilor.

Asadar, cauzele care contribuie la aparitia divergentelor sunt legate de interdependenta sarcinilor (cu cat este
mai mare interdependenta sarcinilor de serviciu, cu atat mai multe idei de rezolvare a acestora apar in discutie si in
functie de deschiderea si capacitatea de analizd obiectiva a membrilor implicati, probabilitatea aparitiei conflictului
este mai mare sau mai mica), diferentele de statut intre reprezentantii nivelelor superioare si executanti (managerii
prin comportamentul lor trebuie s& evidentieze importanta valorilor organizationale si s incurajeze deschiderea,
cooperarea, increderea, loialitatea si corectitudinea. Pentru ca acest tip de comportament sa fie convingator, nu
trebuie sa existe discordante intre limbajul verbal folosit si cel nonverbal/ paraverbal).

Problemele de incredere si comunicare la nivel de echipa trebuie rezolvate din primele intalniri ale membrilor
pentru a favoriza gestionarea eficace a etapei de agitatie prin care o sa treaca echipele in drumul spre atingerea
scopului.

Reformularea propriilor opinii ca modalitate de prevenire a conflictelor la locul de munca

- Tot ce imi doresc este un loc de munca linigtit. A fost astfel pana tu si prietenii tai lenegi si galagiosi ati fost mutati
aici.
Reformulare : “Nu mai este cum era Tnainte si am dori ca in sectia sa fie mai multa liniste”

- Habar n-are sa dea indicatii pentru ca nu te poti baza pe nimic din ce zice. Odata spune ca un lucru trebuie
realizat sau finalizat intr-un fel iar in minutul urmator are o pdrere total diferitda. Reformulare : “Schimbarile in
indicatji fac dificila realizarea si finalizarea muncii tale”

- Spui ca gi tu ai prioritafi, dar se pare ca nu te intereseaza care sunt prioritatile mele cand ai achizitionat tot
echipamentul. Asta face imposibil ca eu sa-mi pot termina propria munca.
Reformulare:”Si tu ai prioritati stabilite si te intrebi daca lon Tsi da seama de dificultatile pe care tu le ai in
accesarea echipamentului pentru terminarea propriei activitati.”

- Niciodata nu ma asculti si tot timpul ignori parerea mea. Esti atat de nepoliticos ca niciodata nu dai o explicatie.
Reformulare: “Crezi ca temele pe care le pui in discutie nu sunt luate in considerare si ai aprecia o motivare.”

- El este atat de ignorant. Nu infelege situatia complexa in care se afla. Trebuie sd acorde mai mult timp daca vrea
sa-si faca treaba la standardele dorite.
Reformulare: “Complexitatea muncii inseamna ca ai nevoie de mai mult timp daca vrei sa atingi standardul dorit.”

- Situ spui ca ai copii, dar se pare ca copii mei nu te intereseaza atunci cand conduci masina cu viteza pe strada,
la doar cétiva centimetri de copii mei.
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Reformulare: “D-na.... stie ca si dumneata ai copii, $i ar dori sa stie daca dumneata iii dai seama cat de mult o
deranjeaza cand tu conduci cu viteza pe strada.”

Medierea conflictelor la locul de munca - alternativa la instanta

Exemplu de conflict de munca intre angajat si angajator:

Firma X angajeazé pe dl Y pe o perioada nedeterminata pentru un salariu net lunar de 580 lei/ lun&. in momentul
incheierii contractului de munca, angajatorul il pune sa semneze o demisie Tn alb. Omul, de buna credinta, semneaza
acest document. Dupa o anumita perioada, timp Tn care firma X nu i achita salarul lunar cuvenit (decéat intr-o mica
masurad), angajatul Y nu mai este primit la serviciu. DI Y solicitdnd un raspuns, firma X ii aduce la cunostinta ca nu
mai doreste serviciile sale aratdndu-i ca dovada demisia semnatad si data. Acesta nu poate contesta. Angajatul Y
merge sa isi depuna documentele pentru acordarea ajutorului de somaj si constata cu surprindere ca firma X nu a
achitat darile catre stat, acesta neputédnd primi ajutorul de somaj pe care statul il poate acorda si nici nu poate
beneficia de sistemul de asigurari de sanatate. Angajatul Y solicita procedura medierii pentru a-si rezolva problemele
cu firma X.

Solutionarea conflictului prin procedura de mediere

Alegand aceasta procedura ambele parti iau la cunostinta de beneficiile pe care le ofera mediere, infelegand ca
totul se poate rezolva pe cale amiabila. Domnul Y Tsi prezinta nemulfumirile legate de firma X solicitdnd achitarea
salariilor restante si plata darilor catre stat. Firma X este deschisa dialogului si multumeste domnului Y ca a ales
aceasta procedura de solutionare a conflictului existent.

Rezolvarea disputei: Firma X recunoaste ca a gresit in relatiile profesionale avute cu domnul Y, motivand criza
financiara existenta pe plan mondial, fapt pentru care aceasta nu si-a putut plati salariile angajatilor la timp.

in urma discutiilor purtate intre parti cu privire la solutionarea conflictului, partile au ajuns la urmatorul rezultat.
Firma X se angajeza sa plateasca esalonat salariile restante, iar darile catre stat le va achita in termen de o
saptamana.

Mediatorul consemneaza intelegerea partilor in acordul de mediere si declara sedinta de mediere incheiata prin
proces verbal.

Ce se pierde neapelédnd la procedura de mediere:

- Firma X Tsi pierdea din credibilitate creandu-se o stare conflictuala permanenta intre angajator si angajati, demisii in
randul angajatilor, fapt ce ar duce la intrarea in faliment a firmei. Pierderea de capital din cauza costurilor foarte mari
cu procesele intentate de salariati in instanta;

- Domnul Y intentand un proces in instanta pierdea bani si timp indelungat, atat cat dureaza terminarea unui astfel de
proces, nestiind in final daca poate sa isi recupereze bani pierduti.

Apeland la procedura de mediere acest conflict a adus beneficii atat firmei X, cat si domnului Y.

Exemplu de conflict de munca intre angajati
In cadrul societatii X a aparut un conflict intre doi angajati, domnul A si domnul B, referitor la atributiile pe care ar
trebui sa le aiba fiecare. Domnul A, care lucreaza la departamentul Vanzari, spune ca domnul B, care lucreaza in
departamentul Suport, nu il sustine in a oferi clientilor companiei service-ul necesar, raspunzand cu intarziere la
solicitarile trimise, motiv pentru care se pierd mai multi clienti. Pe de alta parte domnul B. Sustine faptul ca domnul A.
are o atitudine aroganta, doreste sa i se raspunda Tnaintea altor solicitari si il face de ras in fata clientilor si a colegilor.
Apeland la mediere,ca o alternativa la instanta, acest conflict pornit din simpla neintelegere a celuilalt poate aduce
beneficii atat celor doi angajati cat si firmei pentru care acestia lucreaza.
Rezolvarea disputei: Domnul A. a inceput sa aiba o atitudine colegiala fata de domnul B., a inteles ca fiecare
lucrare de service are un timp de rezolvare si nu a mai incercat sa faca presiuni asupra domnului B.Domnul B. a
devenit mai organizat si nu au mai aparut incidente la acordarea service-ului catre clienti; comunica direct cu domnul
A. si au inceput sa se inteleaga; au participat la unele intilniri impreuna si asumarea domnului B. fata de cererile de
suport s-a imbunatatit. La nivel de atmosfera de lucru in companie, aceasta a devenit mai relaxata si nu au mai avut
intarzieri in acordarea service-ului catre de clienti.
Ce se pierde neapelédnd la procedura de mediere: Daca nu s-ar fi ajuns la mediere, cel mai probabil unul
dintre cei doi angajati — sau poate amandoi angajatii si-ar fi dat demisia.
Cum améndoua persoanele sunt valoroase pentru companie (avand atat cunostintele cat si experienta necesara
pentru bune rezultate), societatea X. ar fi pierdut destui bani prin recrutarea si trainuirea unor persoane noi. De
asemenea, pana la momentul primirii demisiei cei doi ar fi creat o stare de conflict permanenta in societate.

36 de tactici ce pot fi folosite la mediere / solutionarea disputelor:
- incercati sa simplificati agenda prin combinarea factorilor;
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- clarificati nevoile celeilalte partj;

- discutati alte solutionari si modele;

- evidentiati costurile unei neintelegeri continuate;

- sugerati o anumita solutie;

- controlati exprimarea ostilitatii;

- exprimati nemultumire fata de progresele negocierii;

- exprimati mulfumire fata de progresele realizate;

- ajutati persoanele sa-si pastreze demnitatea;

- propuneti o reevaluare a nevoilor cu reprezentantii partilor;

- incercati sa schimbati asteptarile partilor;

- predati procesul de negociere;

- incercati sa castigati increderea pariilor;

- organizati des reuniuni cu adunarea conducatorilor ;

- evitafi sa luati partea cuiva in sedinta comuna cand se discuta teme importante;
- ajutati la dezvoltarea unui cadru pentru negociere;

- concentrati negocierea asupra chestiunilor in dezbatere;

- ajutati partile sa-si rezolve problemele cu alegatorii sau superiorii lor;
- oferiti propuneri substantive care sa duca la un compromis;

- exercitati presiune asupra partilor pentru a ajunge la un compromis;
- controlati desfasurarea si ritmul negocierilor;

- mentineti partile la masa negocierilor;

- spuneti partilor ca pozitia lor este nerealista;

- argumentati pozitia unei parti in fata celeilalte;

- folositi umor ca sa destindeti atmosfera;

- lasati partile sa se “descarce”;

- puneti partile sa puna chestiunile in ordine in functie de prioritatj;

- asumati-va responsabilitatea pentru concesii;

- propuneti invoieli intre chestiuni;

- Incercati sa “vorbiti limba lor”;

- asigurati fiecare parte de onestitatea celuilalt;

- avertizati ca urmatorul impas nu va aduce nimic bun;

- stabiliti o legatura;

- folositi-va de ore tarzii sau medieri prelungite pentru a facilita un compromis.
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l.1.4.Materiale informative pentru Firma de exercitiu

1.1.4.1.Firma de exercitiu -concept, istoric, obiective

Firma de exercitiu reprezinta o metoda moderna, interactiva de Tnvatare pentru dezvoltarea spiritului
antreprenorial, o conceptie moderna de integrare si de aplicare interdisciplinara a cunostintelor. Firma de exercitiu
este un concept didactic bazat pe invatarea prin practica. Activitatile desfasurate in firma de exercifiu sunt
identice cu cele din firmele reale, utilizeaza aceleasi proceduri, dar cu bani si marfuri virtuale. Activitatea in firma
de exercitiu este organizata pe departamente( resurse umane, marketing, financiar-contabil, etc), elevii simuland
activitati specifice departamentelor. Firma de exercitiu poate colabora cu o firma reala- firma mama. Cu toate ca este
virtuala, firma de exercitiu este structurata, ca si in activitatea practica, pe departamente: departamentul resurse
umane, secretariat, marketing, vanzari, contabilitate, etc. Elevii lucreaza in cadrul departamentelor, desfasurand
activitati specifice acestora.

Firmele de exercitiu nu pot fi considerate intreprinderi perfecte. Profesorului coordonator ii revine sarcina de a
decide, in mare parte, in ce masura firma pe care o coordoneaza se aseamana cu o firma adevarata.

Ei incearca pe céat posibil sa construiasca o intreprindere apropiata de realitate, dar exista totusi cateva
diferente ca de exemplu:

Activitati Firma de exercitiu Firma reala
Relatii externe Cu alte firme de exercitiu Cu intreprinderi reale
Productie Nu se produc marfuri si nu se | Se produc marfuri si se presteaza servicii reale

presteaza servicii reale

Tranzactii economice | Nu exista bani reali, numai virtuali Exista bani reali

Gradul de risc | Nu existd grad de risc totul este | Riscul este real, asumat de catre intreprinzator

asumat simulat

Scop final Exersarea activitatilor antreprenoriale, | Obtinerea de profit, pastrarea locurilor de
formarea de competente, incadrarea | munca, cucerirea de noi piete de desfacere,

pe piata muncii marirea cifrei de afaceri, etc.

Tranzactiile economice se efectueaza cu bani virtuali, furnizati de banca centrala, reprezentata de ROCT care
coordoneaza intreaga activitate a firmelor de exercitiu la nivel national.

ROCT ofera serviciile de care firmele de exercitiu au nevoie pentru ca activitatea lor sa simuleze activitatea unei
firme reale. Pe langa rolul de banca ROCT mai indeplineste si rolul organismelor autoritatilor publice adica:

%+ Administratia Finantelor Publice

Casa de Asigurari de Sanatate
Casa de Pensii
Oficiul Registrului Comertului
Inspectoratul Teritorial de Munca
Curtea de Arbitraj

- F F & &
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Firma de exercitiu este in principiu un concept didactic, bazat pe invatarea prin practica, un model de simulare a
proceselor desfasurate intr-o firma reala.

Ea este conceputa pentru insusirea si aprofundarea cunostintelor economice si juridice, a formarii aptitudinilor
personale si comportamentelor aplicabile in toate domeniile economice, pornind de la functiile de baza si pana la cele
de conducere din intreprindere.

Procesele simulate prin firma de exercitiu sunt similare celor din economia reala:

4+ procese de analiza;
procese de planificare;
procese de organizare;

procese de decizie;

= & =

procese de executie;
+ procese de control.
Firma de exercitiu permite instruirea elevului intr-un cadru atractiv, creativ si interactiv cu participarea voluntara si
motivata a acestuia la propria formare.
li ofera elevului o nvatare activa, bazatd pe practica, facilitindu-i acestuia trecerea de la scoala la viata activa si i

usureaza insertia pe piata muncii.

Istoric
Introducerea metodei de invatare prin firma de exercitiu, Tn invatamantul profesional si tehnic din Romania, s-a
realizat in perioada 2001 — 2004, prin proiectul ECONET, derulat in cadrul Pactului de Stabilitate pentru Europa de
Sud - Est de c&tre Centrul National de Dezvoltare a Invatdmantului Profesional si Tehnic (CNDIPT), Ministerul
Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului in colaborare cu Ministerul Educatiei si KulturKontakt din Austria.ln urma
rezultatelor obtinute la finalizarea proiectului, Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului a luat decizia
strategica de a implementa la nivel national aceastd metoda interactiva.
Anul scolar 2006 — 2007 a adus extinderea utilizarii metodei “firma de exercifiu” la nivelul tuturor unitatilor de
fnvatamant profesional si tehnic, cu profil servicii, prin introducerea continuturilor specifice in curriculumul national (in
baza OMEdC 3172/2006)

In tabelul de mai jos se afld evolutia numarului firmelor de exercitiu in perioada 2001-2014:

AN 2001/ 2002/ 2003/ 2004/ 2005/ 2006/ 2007/ 2008/ 2009/ 2010/ 2011/ 2012/ 2013/
SCOLAR | 7002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014

Numar 34 447 327 306 355 651 890 841 970 1017 1022 1160 1305
FE

existente

Sursa : www.roct.ro
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Obiective

o familiarizarea elevilor cu activitaile specifice firmei reale;

e simularea operatiunilor si a proceselor economice specifice mediului real de afaceri;

e formarea limbajului specific afacerilor;

e dezvoltarea de competente necesare unui intreprinzator dinamic: gandire critica, luare de decizii, asumarea

responsabilitatii, negocierea si argumentarea, lucrul in echipa, initiativa;

o facilitarea trecerii absolventilor de la scoala la viata activa, fie in calitate de angajat, fie ca antreprenor.

1.1.4.2.Activitati desfasurate in firma de exercitiu in cadrul departamentelor

Achizitii

Vanzari

Marketing

«Solicitarea de cataloage pentru
materialele de birou, echipamente
de birotica, mobilier, etc de la alte
firme de exercitiu;

*Crearea unei liste pentru evidenta
furnizorilor;

*Emiterea de comenzi, in vederea
aprovizionarii cu mijloace fixe sau
cu obiecte de inventar, etc;

«Inregistrarea comenzilor in
registrul de evidenta a comenzilor;

*Urmarirea livrarilor, compararea
facturilor cu comenzile,
inregistrarea facturilor Si
transmiterea la  departamentul
contabilitate.

Colectarea Si ordonarea

prospectelor si cataloage-
lor de la alte firme de exercifiu;

*Actualizarea continua a listei de

evidenta a furnizorilor;

*Redactarea unor cereri de oferta la

solicitarea  conducerii sau a
celorlalte compartimente;
*Verificarea ofertelor primite si

«Solicitarea unui catalog si a
unor oferte speciale de la
serviciul de marketing;

*Telemarketing pe baza listei de
clienti, pentru prezentarea
ofertelor speciale si eventual a
unor bonusuri acordate clientilor
care fac cele mai rapide
comenzi.

*Elaborarea ofertelor generale si
a celor ca raspuns la cererile de
oferta emise de celelalte firme de
exercitiu;

«Intocmirea avizelor de expeditie,
a facturilor, si a confirmarilor de
comanda;

*Completarea documentelor de
transport Si transmiterea
acestora catre transportator;

*Supravegherea incasarilor;

«Incasarea sumelor pentru care
plata s-a facut prin card de
credit;

«Intocmirea somatiilor;

scrisorilor de
notificarile  de

*Redactarea
raspuns la

«Stabilirea Corporate Identity;
*Stabilirea obiectivelor de marketing;

*Elaborarea planului de marketing si
planificarea activitatilor publicitare;

Solicitarea de cataloage de la firme
reale( de la firma partenera sau de la
alte firme);

*Evaluarea listei de produse in functie
de cifra de afaceri;

Stabilirea sortimentului;

«Stabilirea conditiilor de livrare si plata;
CGA

Stabilirea politicii de pret;

*Analizarea prevederilor
protectia consumatorilor;

legate de

*Elaborarea unor oferte noi cu caracter
general si special;

*Publicitate pentru vanzari ;
*Promovarea vanzarilor;
*Public relations;

*Vanzari personalizate;
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compararea lor;

*Intocmirea comenzilor Si
evidentierea lor intr-un registru de
evidenta a comenzilor;

*Controlarea livrarii si confruntarea
cu factura aferents;

neconformitate Si
marfurile returnate;

Discutii de vanzari;

*Actualizarea listei de client;;

pentru

*Atragerea de clienti noi

Secretariat

Personal

Contabilitate

*Elaborarea respectiv preluarea modelului /
viziunii Tntreprinderii;

«Stabilirea obiectivelor anuale;

*Elaborarea unor formulare personalizate
sau preluarea modelelor deja existente
(hartie cu antet; modele de e-mail; comanda;
confirmare de comanda; nota telefonica,
etc);

*Notificarea modificarii datelor firmei de
exercitiu catre centrala firmelor de exercitiu
(ROCT);

*Crearea unui dosar care sa contind un
istoric al firmei, departamentele care compun
structura organizatorica, organigrama firmei
si fisele de post;

«Stabilirea de contacte cu firma partenera.

Colectarea si ordonarea prospectelor si
cataloagelor de la alte firme de exercitiu;

*Actualizarea continua a listei de evidenta a

*Construirea dosarelor de

personal;

«Stabilirea numarului de ore
saptaméanal si lunar;

*Completarea contractelor
individuale de munc3;

«Stabilirea nevoilor de

instruire / perfectionare.

*Administrarea dosarelor de
personal;

*Elaborarea statelor de
platd si a fluturasilor de
salarii ;

*Administrarea contului
bancar pentru personal,

*Derularea  cumparaturilor
efectuate de personal.

*Transmiterea catre banca
Roct a fisei cu specimenele de
semnaturi;

*Solicitarea de majorare de
capital, pentru firmele care se
reinfiinteaza.

documentelor
justificative  si  inregistrarea
acestora in contabilitatea
generala a societatii;

Prelucrarea

«Intocmirea registrului de casa;

«Intocmirea lunard a balantei
de verificare;

«Intocmirea declaratjilor privind
obligatile de plata la bugetul
statului cat si a celor referitoare
la asigurarile sociale cat si
pentru somaj

*Efectuarea de analize;

furnizorilor; *Elaborarea bilantului
semestrial si anual;
*Redactarea unor cereri de oferta la
solicitarea conducerii sau a celorlalte *Efectuarea platilor;
compartimente;
*Verificarea ofertelor primite si compararea
lor;
*Intocmirea comenzilor si evidentierea lor
28/73
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intr-un registru de evidenta a comenzilor;

*Controlarea livrarii si confruntarea cu
factura aferent3;

1.1.4.3. Mediul extern al firmei de exercitiu

Analiza mediului extern reprezinta o premisa de management si organizare a firmei de exercifiu. Relationarea firmei

de exercitiu cu mediul extern reprezinta un factor de motivare si mobilizare pentru elevii si profesorii coordonatori.

Schema de relationare a firmei de exercitiu cu mediul extern

29/73
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1.2.COMPONENTA DE LUCRU
1.2.A. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA
1.2.A.1.Fisa de lucru_SANATATE S| SECURITATE iN MUNCA

INTREPRINDEREA/UNITATEA ...cocvoviiiieieiecieie e

FISA DE INSTRUIRE INDIVIDUALA
privind securitatea si sanatatea in munca

NUMELE SIPRENUMELE .......ccccocooiiiiiiiiiiiinienieniencieeeeees

LEGITIMATIA, MARCA ..o

GRUPA SANGUINA .....coooooirriinerrieneceeeessseeseeeseeseseseeeons

DOMICILIUL .....cooiiiiiiiiiiiniiiiinieecieeeeeeeceneenes

Data 1 1ocul NASIETT ...ccvveveerieieeeeeeieeeecteeeve e

CalifiCarea .....ceeveeiieiiieiiies eeeeiieieie e eeeeeenneneeneeneene e FUNCHA e,
Locul de mUNCA .........ccueuiiviiiiiiiiiiiiiicceecieeecns

Autorizatii (ISCIR, $.8.) .ecveeieieieieieieieieesiese e seeeeeens

Traseul de deplasare la/de 1a SEIViCiu ....c.ccoeveereerererieieienne.

L.Instruirea la angajare

Instruirea introductiv generala, a fost efectuatd la data ................ timp de .... ore, de CAtre .......occveveevveerennnnenn avand functia de............
CONINUIUL INSTIUITIT 1.vvevvevreitetitestietieteeeetetete st et estestesteeteeseeseeseessessesessessesseessessessessassassassessessessessseseessessens

Semnatura celui Semnatura celui care a Semnatura celui care a verificat
Instruit efectuat instruirea insusirea cunostintelor

2) instruirea la locul de munca, a fost efectuata la data ................... loc de munca/post de TuCru ......cceeeveieiiiciiineeee timp de ... ore,
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INSTRUIREA PERIODICA
Data instruirii | Durata Ocupatia Material predat Semnatura celui
(nrde instruit Care a Care a
ore) instruit verificat
instruirea
INSTRUIREA PERIODICA SUPLIMENTARA
Data instruirii Durata | Ocupatia Material predat Semnatura celui
(nr de instruit Care a Care a
ore) instruit verificat
instruirea
REZULTATELE TESTARILOR
Data Materialul examinat Callificativ Examinator
31/73
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ACCIDENTE DE MUNCA SUFERITE SAU IMBOLNAVIRI PROFESIONALE

Data producerii Diagnosticul
evenimentului medical

Descrierea Nr si data PV de cercetatre a Nr zile
evenimentelor evenimentului IT™

SANCTIUNI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA REGLEMENTARILOR DE SECURITATE S$I SANATATE iN

MUNCA

Abaterea de la normele de securitate si
sanatate in munca

Sanctiunea aplicata Nr si data procesului
verbal

CONTROL MEDICAL PERIODIC

Observatii de specialitate

Semnatura si Data
parafa medicului

Observatii de specialitate

Semnatura si Data
parafa medicului

TESTAREA PSIHOLOGICA PERIODICA

Semnatura si Data
parafa medicului

Apt psihologic pentru’

Semnatura si Data
parafa medicului

* lucru la inaltime, lucru in conditii de izolare etc.
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1.2.A.2. Fisa de lucru_ INSTRUIREA PERIOADICA PRIVIND SANATATEA SI
SECURITATEA iN MUNCA

1. Impéartiti clasa in trei/sase/noud grupe de cate 2-4 elevi, in functie de efectivul clasei, in asa fel incat fiecare
grupa sa aiba acelasi numar de elevi;

2. Fiecare grupa sa isi aleaga liderul care va urmari ca toti membrii sa lucreze si sa — si duca sarcinile la indeplinire;
3. Liderii de grup vor trage la sorti tema pentru care veti duce la indeplinire sarcinile de mai jos;

4. Alcatuiti un material pentru instruire periodica utilizand documentatia pusa la dispozitie: fisa de documentare
instructiuni/brosuri specifice locului de munca, pliante, alte materiale.

5. Realizati o instruire periodica celorlalti colegi din clasa, utilizand materialul alcatuit la sarcina de lucru nr 4;

6. Consemnati instruirea si semnati in fisa individuala de instruire.

1.2.A.3. Fisa de lucru_CLASIFICAREA FACTORILOR DE RISC

1. Studiaza lista factorilor de risc de mai jos si alege-ti termenii necesari pentru a completa schema de
clasificare dupa elementul generator;

2. Stabileste care din acesti factori ii poti identifica si la locul de instruire practica.

3. Autoevalueaza-te ! Acorda-ti cate un punct pentru fiecare factor de risc clasificat corect, si 4 puncte
pentru cerinta 2.

Lista cu factori de risc:

» erori de receptie, prelucrare si interpretare a informatiei;

» erori de decizie;

» risc de suprasolicitare a executantului datorita conditiilor de Tndeplinire a sarcinii de munca;

» continut sau structura necorespunzatoare a sarcinii de munca in raport cu scopul sistemului de munca sau cu
cerintele impuse de situatiile de risc(operatii, reguli, procedee gresite, absenta unor operatii, metode de
munca necorespunzatoare);

» erori de executie;

» risc fizic(mecanic, termic, electric );

» risc chimic;

» erori de autoreglaj;

» sub/supradimensionarea cerintelor impuse executantului, respectiv necorespunzatoare posibilitafilor acestuia;
factori de risc mecanic;

» risc termic;

» risc electric;

» risc chimic;

» risc biologici, cu actiune de natura biologica ;

» risc biologic, cu actiune de natura biologica;

» risc de sub/suprasolicitare a executantului datorita conditiilor de indeplinire a sarcinii de munca;

» mediu social;

33/73
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1.PROPRIT 2.PROPRII SARCINII DE
EXECUTANTULUI: MUNCA

4 PROPRII MEDIULUI
DE MUNCA

3.PROPRIT
ECHIPAMENTELOR
DE MUNCA

Retine !

® Factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala sunt insusiri, stari, procese, fenomene,
comportamente proprii elementelor sistemului de muncéa®, care provoaca, in anumite conditji, accidente de
munca sau boli profesionale
® pericol:orice poate cauza o vatamare!
®» risc: combinatie intre gravitatea vatamarii si probabilitatea unui pericol de a cauza vatamarea!
® evaluarea riscului: procesul de estimare a pericolelor la postul de lucru!
prevenire: aplicarea de masuri pentru eliminarea sau reducerea riscului

I.2.A.4. Figsa de lucru_PROTECTIA MEDIULUI

I. Bifati raspunsul corect:
1. Autoepurarea reprezinta:
a. introducerea substantelor dezinfectante ;
b. amenajarea bazinelor hidrografice ;
c. utilizarea gratarelor si decantoarelor pentru diminuarea impuritatilor ;
d.ansamblul proceselor chimice, fizice si biologice care redau puritatea apei.

2. Poluarea solului are loc datorita actiunii:
a. petrolului, gunoaielor si deseurilor;
b. traficului greu pe soselele de centura;

34/73
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c. restrictie de circulatie pe anumite zone;
d. motoarelor diesel la care combustia este mai eficienta.

3. Conform Chartei ecologice a hotelurilor, unitafile turistice desfasoara urmatoarele activitati de proteciie a
mediului:
a. angajeaza personal specializat in ecologie ;
b. verifica zilnic igiena personala a lucratorilor ;
C. asigura instruirea personalului si resursele necesare atingerii obiectivelor ;
d. incheie contracte cu societatile de fur nizare a energiei electrice.

Il.Completati spatiile libere :

1. Solul se poate polua prin: degradare fizica, ......... Q... , saraturare si prin lipsa sau ...b............... de substante
minerale.

2. Poluarea reprezinta ......... c.mediului cu diferite substante si ...... d......

3. Mediul ambiant reprezinta ......... (=T factorilor care asigura ...f...echilibrului ecologic si conditii

corespunzatoare de viata.

lll.Stabiliti corespondenta dintre formele de poluare din coloana A si modalitati de manifestare a acestora
din coloana B.

A B
Forme de poluare Modalitati de manifestare

a) Artificiala - biologica 1. incendii, eruptii vulcanice,
cutremure, furtuni de nisip;

b) Artificiala - chimica 2. ciuperci, viermi, bacterii;

c) Artificiala - fizica 3. atmosfera, apa ,solul;

d) Naturala 4. sonora, termica,
radioactiva;

1.2.A.5.Fisa de lucru_IGIENA LA LOCUL DE MUNCA

Exercitiul nr.1-Utilizand sagetile recontituiti ordinea logica a respectarii normelor de igiena la locul de munca.

/ DUS / SAPUN LICHID

DEODORANT
PROSOP PERIE DE UNGHII ANTIPERSPIRANT

DEPOZIT

ECHIPAMENT
PROTECTIE
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Exercitiul nr. 2 - Stabiliti legatura dintre nerespectarea igienei si bolile cauzate de acestea

Maini nespalate: §ntoxca’; Conditii de pastrare:

Exercitiul nr. 3 - Realizati prin sageti calea de transmsie a T.l.A.

T.LA.

Exercitiul nr. 4 - Pe baza fisei de documentare, stabiliti cum ajung microbii Tn organism in cazul T.l.A.

)
|

<
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.2.A.6. Fisa de Ilucru_PLANIFICAREA NECESARULUlI  DE RESURSE
UMANE/PROFILUL SOCIO-PROFESIONAL AL PERSONALULUI

I. Completati in text spatiile libere:
Pe baza analizei posturilor se elaboreaza ................... ,sedetermind .........cccccvvinnenenn. Si i .
Reguli de intocmirea fisei postului sunt:

e e sa fie completa, corecta si exacts;

- safieevitate....coooeeeie , comune altor posturi;
- descrierea sa cuprinda.............cccoeeeeeeeiiieieeeeieinien in cadrul fiecarei activitatj;
- sa ia in considerare........cccccccurnnn... evitdnd descrierea activitatii similare pentru posturile care necesita

specializari diferite;

Il. Presupuneti ca sunteti director resurse umane la o intreprindere turistica (restaurant) si realizati o selectie
de personal pentru ocuparea postului de tehnician in activitati economice/ tehnician in activitati de comert/tehnician
gastronomie/ organizator banqueting/ tehnician th morarit, panificatie si produse fainoase/technician in turism/
tehnician ecolog si protectia mediului
Stabiliti criteriile de baza pe care le veti urma pentru angajarea persoanei potrivite si explicati de ce trebuie respectate
anumite criterii

Pe baza acestor criterii alcatuiti profilul socio-profesional al angajatului care va ocup acest post

I1I. Tntocmiti fisa postului pentru tehnician in activitati economice/ tehnician in activitati de comert/tehnician
gastronomie/ organizator banqueting/ tehnician in morarit, panificatie si produse fainoase/technician in turism/

tehnician ecolog si protectia mediului pornind de la modelul de mai jos:
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FISA

DENUMIRE:

coD

COMPARTIMENT

NR. PERSOANE/POST

ROLUL

FORMAREA PROFESIONALA EXPERIENTA PROFESINALA
R BE et
CAPACITATE PROFESIONALA CALITATI PERSONALE
B oo R
W e e &
B s ®
B e *
B et R
RESPONSABILITATI
B et oot ee s et eea e et et se e e ees st s e eea et seeseearenes
B oot ere s et e e ee s et et e s steeeees e s seneees
B ettt e ettt ere et et s e e st s e neaentseesetase s
POZITIA IN ORGANIGRAMA/RELATII
B 1erarhiCe:  eeeeeeeeeeeeeeeeereseeseesenesesnnsensnnens

=  Functionale:

b

LIMITE DECIZIONALE

PERSPECTIVE
PROFESIONALE
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IV. Realizati asocierea dintre coloana A (calita{i si aptitudini ale personalului) si coloana B (cerintele posturilor)

A. Calitati si aptitudini ale personalului B. Cerintele posturilor

. cunoasterea limbilor straine
0. aprecierea consumatorilor
1.

c) calitati morale cunostinte de specialitate

a) aptitudini fizice 1. stapanire de sine
2. memorie buna
3. simtul estetic bine dezvoltat
4. elocventa
5. indeménare
7. stare buna de sanatate
8. colegialitate
9
1
1

V. 1. Mentionati elementele cu alcatuiesc cuprinsul figei postului.

2. Intocmiti schema ce ilustreaza relatiile dintre piata muncii si intreprindere.
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.2.A.7. Fisa de lucru_ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI
Partea |

1. Realizati sub forma de schema etapele recrutarii personalului.
2. Completati urmatoarele tabele:

MIJLOACE DE SELECTIE A MODALITATI DE REALIZARE
PERSONALULUI
#® analiza activitatii anterioare >
® teste >
® examene scrise si orale >
- 2 pentru executarea anumitor lucrari;
TIPURI DE SELECTIE MODALITATI DE REALIZARE
empirica >
stiintifica -

3. Colectivul de elevi se imparte pe trei grupe si se aleg trei tipuri de intreprinderi specifice domeniului fiecarei
specializari de la clasa
A.SC.....coiiiiiin.

Toate societatile amintite au realizat recrutari de personal, iar pentru primirea noilor angajati realizeaza o
brosura ce va cuprinde:

» date generale despre societate,

» elemente caracteristice privind obiectul activitatji,

> evolutia unitatii,

>» perspectiva de dezvoltare,

> conditiile de munca,

» posibilitdtile de promovare, etc.
Intocmiti aceste brosuri, tindnd cont de particularitatile societatilor comerciale amintite si de structura data.

Partea a ll-a
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1.Completati urmatorul aritmograf stiind ca pe verticala (coloana A — B) veti descoperi ansamblul proceselor prin care
se aleg angajatii ce intrunesc calitatile, cunostintele, deprinderile si aptitudinile necesare realizarii obiectivelor,
sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor specifice anumitor posturi.

1. Tip de selectie.

2. Resursa umana

3. Completate de personal la angajare

4. Mijloace de selectie a personalului

5. Se realizeaza pe baza rezultatelor obtinute de candidatii care demonstreaza mai bine posibilitatile lor de
a raspunde cerintelor postului pentru care au optat;

6. Locul de confruntare a cererii cu oferta de munca (doua cuvinte);

7. Se stabileste pe baza analizei cerintelor fiecarui post si urmareste realizarea unei concordante intre

atributiile angajatului si posibilitatile reale ale acestuia;
8. Ultima etapa de selectie a personalului
A

2. .Notatii cu A afirmatiile adevarate si cu F pe cele false.

a. Primirea personalului nou incadrat depinde de multe ori de comportamentul noului angajat.

b. Controlul modului de integrare a noului angajat se realizeaza prin intermediul observarii indirecte.

c. Profilul postului urmareste realizarea unei concordante intre atributiile angajatului si posibilitatile reale ale acestuia.
d. Selectia stiintifica trebuie sa fie cat mai riguroasa, motiv pentru care sunt folosite urmatoarele metode: completarea
de formulare, discutii, referinte, probe practice, teste profesionale, etc.

4. Ordonati urmatoarele drepturi si obligatii in tabelul de mai jos.

1.

Noakr~wN

© ©

10.

11.
12.

Dreptul la demnitate Th munca

Obligatia de a respecta disciplina muncii

Dreptul la sanatate si securitate Tn munca

Dreptul de acces la formarea profesionala

Dreptul la informare si consultare

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor si a mediului de munca

Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de munca

Dreptul sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor

Obligatia sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca

Obligatia sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca

Obligatia sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatji

Obligatia sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora
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13.  Dreptul sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii
14. Obligatia sa& plateasca contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

Obligatiile salariatului Obligatiile angajatorului

Drepturile salariatului Drepturile angajatorului

4. Mentionati patru principii fundamentale ce stau la baza Codului muncii.

1.2.A.8. JURNALUL DE PRACTICA LA AGENTII ECONOMICI

JURNAL DE PRACTICA_Saptamana 1

17 Yo U] ]

Etapa1.................

2. Caracteristicile activitaii desfasurate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate de masura si control,
spatiile de lucru)
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3. Dificultati intampinate si cauze de aparitie a acestora in activitatea desfasurata

Etapa 1 .................

6. Caracteristicile activitatii desfasurate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate de masura si control,
spatiile de lucru)

7. Dificultati intampinate si cauze de aparitie a acestora in activitatea desfasurata
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JURNAL DE PRACTICA_Saptamana 3

Etapa1.................

10.Caracteristicile activitatii desfasurate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate de masura si control,
spatiile de lucru)
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1.2.A.9. PROIECT FINAL AL STAGIULUI DE PREGATIRE PRACTICA

Realizati un miniproiect cu o tema specific modulului studiat in stagiile de pregatire practica avind
urmatoarea structura

Argument. Obiectivele proiectului

Planul de actiune pentru realizarea proiectului

Nr. crt. | Obiective | Actiuni Resurse Responsabili Indicatori
de
umane | materiale | financiare | timp performanta
1.

Prezentarea operatorului economic (activitate, personal, responsabilitati, etc.)

Notiuni teoretice (definitii, rol, clasificari, descrieri, etc.)

Aplicatii practice ( calculi, aplicatii, proces tehnologic, etc.)
Norme de sanatate si securitatea muncii, igiena si protectia mediului.
Concluzii.

Proiectul poate fi realizat doar individual.

Sarcinile elevilor vor fi:

Respectarea structurii proiectului;
Rigurozitate stiintifica

Reguli de tehnoredactare: format A4, tip portret, margini stanga 2 cm, dreapta 2 cm, sus 1,5 cm, jos 1,5 cm,
text Microsoft Office Word, caracter Arial, dimensiune 12, spatiere intre randuri de 1,0 cm cu diacritice, pagini
numerotate, fara spatiu inainte de semnele de punctuatie.

Predarea la timp a proiectului indosariat;

Sustinerea proiectului.
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Obiectivele proiectului pot fi stabilite impreuna cu tutorele/ indrumatorul de practica/ cadrul didactic.

1.2.A.10.Chestionar_ FEED-BACK PENTRU STAGIUL DE PRACTICA LA AGENTII
ECONOMICI

Numele si prenumele elevului practicant ..o
Institutia Tn care se realizeaza stagiul de pregatire practica

Va rugam sa va exprimati opinia asupra In mic& masura Acceptabil In mare méasura

urmatoarelor aspect

Apreciati ca stagiul de pregatire practica
desfasurat la operatorul economic a fost
corelat cu orientarea si consilierea
profesionala?

Cat de importante sunt supravegherea si
indrumarea tutorelui pentru dobandirea
competentelor specifice calificarii profesionale
alese?

A fost incurajata libera initiativa in
autoevaluare si rezolvarea sarcinilor de
lucru?

Cat de apropiate consideri ca sunt
competentele dobandite la scoala si cele
solicitate de catre operatorul economic?

Propuneri

Primik\pagi in (CARIERA!
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1.2.B. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA FIRMELE DE EXERCITIU

1.2.B.1. JURNALUL DE PRACTICA LA FIRMA DE EXERCITIU

DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
47/73
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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DATA DESCRIEREA INSTRUMENTE DE REZULTATE DIFICULTATI
ACTIVITATII LUCRU OBTINUTE INTAMPINATE
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1.2.B.2. Chestionar_FEEDBACK PENTRU STAGIULUI DE PRACTICA iN FIRMA DE EXERCITIU

(se completeaza de cétre elev)

in foarte
mare
masura

in mare masura

Potrivit

in mica
masura

in foarte
mica
masura

n ce masuré a fost util stagiul de practica
in firma de exercitjiu?

in ce méasura ai aflat lucruri noi, utile pentru
propria dezvoltare personala?

Stagiul in firma de exercitiu ofera mai mult
competente teoretice decat practice?

Stagiul n firma de exercitiu ofera mai mult
competente practice decéat teoretice?

Ai recomanda colegilor tai sa realizeze
practica in firma de exercitiu?

In ce masuré consideri c& ai dobandit sau
exersat competente/abilitati, precum:
Spirit de echipa

Capacitate de a lua decizii

Capacitate inovatoare

Competente de gestionare eficienta a
timpului si a resurselor

Competente de comunicare eficienta
(inclusive limbaj de afaceri)

Competente de organizare si conducere

Abilitati de negociere

Obiectivitate

Asumare a riscului

Competente profesionale( specifice unui

anumit departament)
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ILSECTIUNEA CONSILIERE Sl ORIENTARE PROFESIONALA

I1.11.1. FISA MESERIEI-PROFIL OCUPATIONAL (se completeaza de catre elev)

1. Denumirea meseriei:

3. Calitati personale si profesionale:
4. Competente si studii:

5. Cadrul in care se exercita:
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I1.2.GRILA DE AUTOOBSERVATIE (se completeaza de ctre elev)

I.TRASATURI CARACTERIALE RAPORTATE LA ATITUDINEA FATA DE MUNCA
(bifeza in tabelul de mai jos pentru fiecare pereche de trasaturi valoarea care te caracterizeaza)

Note joase 1 2 3 4 5 Note ridicate
Neglijenta Harnicie
Nepasare, oportunism Constiinciozitate
Indulgenta Exigenta
Indisciplina Disciplina
Chiul Punctualitate
Iresponsabil Responsabilitate
Neasumarea erorilor Asumarea erorilor
Supunere Initiativa
Rutina Spirit novator
Rezistentd la monotonie Nevoia de varietate
Dezorganizat Organizat

ILTIPUL TEMPERAMENTAL PREDOMINANT
(incercuieste varianta care consideri cé te careacterizeaza in cea mai mare masuré)

[0 in general, sunt energic, trec cu usurinta de la optimism la pesimism, sunt nelinistit, agitat, plin de elan, am
rabdare doar daca o activitate imi capteaza Tn mare masura intereseul, actionez sub impulsul momentului, am
tendinta de a ma impune altora, de a discuta in contradictoriu, abandonez o activitate daca obosesc sau méa
plictisesc.

[1 1n general,sunt sociabil si deschis, prietenos, vorbaret, sensibil la nevoile celor din jur, vesel si fara grija, optimist,
vesel, bine dispus, dar si neatent, neorganizat.

[1 1n general, sunt calm, politicos, amabil, linistit, lucrez intr-un ritm lent, am multa rabdare, nu-mi place sa fiu presat
de timp, ma gandesc mult inainte de a lua o decizie, dar imi pun in practica deciziile luate, sunt perseverent, ma
integrez mai greu intr-o colectivitate.

[ in general, am foarte muta rabdare, imi plac activitatile desfasurate in conditii cunoscute si obisnuite, care
presupun precizie si minutiozitate, ma integrez cu dificultate intr-un grup si ma atasez mai degraba de persoane
decat de un grup, tind sa fiu tensionat, incordat, sunt creativ, constiincios, perfectionist.

lll. AFECTIVITATE - Tonul afectiv care insoteste activitatea practica
(bifeaza varianta care consideri ca te caracterizeaza in cea mai mare masura)

Activitatea practica Nu Nu Tmi Imi place | Imi place
pentru calificarea imi place deloc imi place este putin
mea profesionala indiferenta

IV. MOTIVATIE

(bifeza in tabelul de mai jos pentru fiecare pereche de trasaturi varianta care consideri ca te caracterizeaza)
Motivatia in functie de [1 1n general, sunt atras de acesta | [I in general, invat acesta meserie pentru
situarea sursei meserie ca sunt nevoit, mi s-a impus, nu am de
generatoare ales
Motivatia in functie de [0 in general, manifest curiozitate si | I Tn general, sunt preocupat de a obtine
natura trebuintelor si interes fatd de calificarea aprobarea si apreciarea profesorilor si
nevoilor profesionala pe care o urmez in indrumatorului de practica

prezent

V. ASPECTE REFERITOARE LA EXIGENTELE SOCIALE (1 — nivel minim, 5-nivel maxim)

| | + [ 2 | 3 | 4 | 5
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Sociabilitate

Spirit de echipa

Capcitate de cooperare

VIl. ASPECTE REFERITOARE LA INTERESELE PROFESIONALE (alege si ierarhizeaza in ordinea
preferintelor 3 dintre urmatoarele categorii, notdnd cu 1 categoria care te intereseazé cel mai mult)

[0 prefer activitatile concrete, predominant fizice care presupun manipularea de obiecte, masini, instrumente;

[0 prefer activitatile care presupun relationarea cu alte persoane, ajutorarea oamenilor sau activitati care sa ii
invete pe acestia diferite lucruri;

[ prefer activitatile care presupun cercetare, investigare sub diferite forme, in diferite domenii (biologie, fizica,
domeniul social, cultural etc. in care lucrez singur pentru rezolvarea de probleme;

O prefer activitatile care presupun imaginatie si abilitati artistice ntr-unul sau mai multe dintre domeniile:
muzica, pictura, literatura, teatru, etc;

[ prefer activitatile care presupun initiativa, abilitati foarte bune de comunicare, posibilitatea de a-i conduce pe
altii sau de a coordona propria mea munca;

[1 prefer activitatile care presupun cerinte clare, respectarea intocmai a unor pasi prestabiliti, utilizarea
sistematica si ordonata de date/cifre sau obiecte.

VIIl. COMPETENTE ( se bifeazd competentele tale)
Comunicare in limba moderna

Obtin informatii prin receptarea de mesaje orale, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru
Obtin informatii prin receptarea de mesaje scrise, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru
Exprim mesaje orale, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru variate

Elaborez mesaje scrise, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru variate

Particip la interactiuni verbale orale pe teme cotidiene si pe teme profesionale

0 o B O

Gandire critica si rezolvare de probleme
[0 Identific probleme complexe

[1 Rezolv probleme

[0 Evaluez rezultatele obtinute

Managementul relatiilor interpersonale

[0 Creeaz si mentine relatii profesionale

[1 Gestionez conflicte

[0 Gestionez asteptarile factorilor interesati

Utilizarea calculatorului si prelucrarea informatiei

[0 Utilizez informatii de pe internet

[0 Organizez si prelucreaz informatia

00 Utilizez tehnologii IT multimedia (Web, comunicare) pentru crearea documentelor Web.
[1 Utilizez aplicatii software in managementul informatizat al proiectelor

Comunicare

[0 Sustin prezentari pe teme profesionale

[0 Moderez dezbateri si sedinte

[0 Elaborez documente pe teme profesionale

Dezvoltarea carierei profesionale

7 Tmi valorific resursele personale pentru obtinerea unui loc de munca.
0 Imi stabilesc o strategie de dezvoltare a carierei profesionale

[ Ma instruiesc continuu pentru dezvoltarea carierei profesionale

Procesarea datelor numerice
[0 Planific o activitate si culeg date numerice Tn legatura cu aceasta
[0 Prelucrez datele numerice
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[J Interpretez rezultatele obtinute si prezint concluziile

Initierea unei afaceri

7 Tmi autoevaluez abilitatile antreprenoriale
[1 Definesc posibilitatile pietei

[0 Elaborez un plan de afaceri

Mediul concurential al afacerilor

[ Analizez concurenta pe piata

[0 Analizez modalitatile de a fi competitiv in mediul de afaceri

[1 Adaptez strategiile in functie de informatiile detinute in urma analizei mediului concurentjal

Marketingul afacerilor

[0 Analizez rolul marketingului in activitatea agentului economic
[0 Determin nevoile clientilor

[l  Analizez oportunitatile de marketing

Planificarea operationala

[0 Analizez structura organizatorica a unitatii economice
[0 Organizez activitati in functie de obiective

[J Evaluez rezultatele obtinute

Resurse umane

[J Planific necesarul de resurse umane
[0 Analizez mediul de recrutare si selectie
[1 Motivez resursele umane

Managementul calitatii

[0 Realizez planificarea calitatii proceselor si a produselor/serviciilor.
[0 Monitorizez calitatea proceselor si a produselor/serviciilor

N Tmbunététesc calitatea proceselor si a produselor/serviciilor

Finantarea afacerii

[1 Determin sursele proprii si straine Tn finantarea unei afaceri.

[1 Utilizez documentele si registrele obligatorii in derularea unei afaceri.
[0 Analizez informatiile economico-financiare din bilant.

Igiena, securitatea muncii gi protectia mediului

00 Aplic legislatia privind igiena si securitatea muncii

[1 Desfasor actiuni de evitare a riscurilor privind igiena si securitatea muncii
[J Aplic masuri de protectie a mediului

Igiena si protectia muncii in domeniul protectiei mediului

[ Supraveghez aplicarea legislatiei privind securitatea si séanatatea la locul de munca si prevenirea si
Stinge incendii

Planific actiuni de evitare a riscurilor legate de sanatatea si securitatea locului de munca
Coordonez activitatile in caz de accident

[

Managementul calitatii in domeniul protectiei mediului

[0 Analizez procese si faze de proces pentru imbunatatirea calitatii acestora.
[J Aplic proceduri adecvate de implementare a managementului calitatii

[0 Evaluez auditul de mediu

Operatii de baza in laborator

60/73
Primii pasi in ,CARIERA!

N’



Fe - M

UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social
POSDRU 2007-2013 2007-2013

OWPOSORU

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013
Investeste in oameni!

Utilizez instalatii si instrumente de laborator
Execut operatii de baza in laborator
Prepar solutii de diferite concentratii
Execut separarea si purificarea substantelor
Determin constantele fizice ale substantelor

Ooo4Oood

Analiza chimica calitativa si cantitativa
Execut analiza preliminara

Execut identificarea anionilor si cationilor
Execut determinari gravimetrice

Execut determinari volumetrice

Execut analiza compusilor organici

o o

Analiza instrumentala

[0 Efectuez determinari prin metode electrocimice de analiza
[1 Efectuez determinari prin metode optice de analiza
[0 Efectuez determinari prin metode cromatografice

Securitatea si sanatatea in munca in industria alimentara

[0 Supraveghez aplicarea legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor
[0 Aplic actiuni de evitare a riscurilor legate de securitatea si sanatatea in munca si aparitia incendiilor

[1 Coordonez activitatile in caz de accidente si incendii

Procese biochimice in industria alimentara

Analizez principiile alimentare — glucide, lipide, protide-si rolul lor in obtinerea produselor alimentare
Analizez influenta vitaminelor si enzimelor in procesele catalitice

Specific rolul principiilor alimentare in metabolism

Calculez valoarea nutritiva a produselor alimentare

Argumentez rolul proceselor biochimice asupra calitatii produselor alimentare

Ooo4Oood

Aplicarea masurilor de igiena si siguranfa alimentelor

Supraveghez aplicarea procedurilor de igienizare n industria alimentara

Verific modul de implementare al sistemului HACCP in industria alimentara

Verific aplicarea tehnicilor de lucru si a codurilor de bune practici pentru producerea alimentelor cu inocuitate
Stabilesc masuri pentru reducerea riscului imbolnavirilor datorate consumului alimentelor contaminate
Determin calitatea apei folosite in industria alimentara

o o B

Operatii si utilaje in industria alimentara

Determin cantitatile de materii prime si produse finite

[1 Supraveghez functionarea aparatelor /utilajelor /instalatiilor pentru operatii mecanice

[1 Supraveghez functionarea aparatelor /utilajelor /instalatiilor pentru operatii termice

[0 Supraveghez functionarea aparatelor /utilajelor /instalatiilor pentru operatiile bazate pe difuzie

]

Alte competente

I1.3. MARKETING PERSONAL (informatii pentru elevi cu privire la realizarea unui CV si a

unei scrisori de intentie/de multumire; sugestii privind prezentarea la un interviu de angajare)
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1. CURRICULUM VITAE (C. V.)

In intocmirea unui C.V. trebuie s se tind seama de un ansamblu de reguli cu caracter obligatoriu. Printre aceste
reguli, mentionam:
- se foloseste coala alba format A4 de buna calitate;
- datele personale (nume, adresa, telefon/fax ), trebuie sa apara in stanga sus a paginii;
- fotografia (daca se solicita), va fi aplicata in dreapta sus;
- aspectul estetic este foarte important; C.V - ul trebuie sa fie prezentabil, ingrijit, corect incadrat in pagina si fara
greseli gramaticale;
- se redacteaza dactilografiat sau pe calculator, de preferinia nu trebuie sa depaseasca o pagina (maxim doua) si sa
fie cat mai aerisit pentru a fi usor de citit;
- intotdeauna se completeaza in acord cu obiectivele personale precum si competentele necesare pentru postul vizat,
deci pentru fiecare post un CV distinct;
-cei cu experienta in munca, vor specifica evolutia in cariera, competentele avute, realizarile profesionale,
calitatile dobandite prin prestarea activitdtilor si evolutia n ordine invers cronologica a locurilor de munca avute;
in cazul absolventilor si a persoanelor fara experientd in munca, se va pune accentul atdt pe calitatile personale
care pot compensa lipsa acesteia, precum si pe premii scolare, burse, alte cursuri urmate, slujpbe temporare,
atributii de lider, etc., toate acestea indicand ca ei ar putea deveni buni angajati;
- nu se lasa perioade de discontinuitate in prezentarea carierei.;
- este util sa fie mentionate si alte competente personale necesare ocuparii postului: cursuri de limbi straine,
informatica, management, marketing, posesia carnetului de conducere, etc.;
- este importantd, atunci cand este cazul, mentionarea disponibilitatii de a calatori sau de a schimba domiciliul la
solicitarea societatii;
- optional pot fi mentionate pasiunile, preocuparile din timpul liber, limbile straine cunoscute;
- in CV nu se prezinta informatii sau pretentii salariale;
- nu se includ informatii de natura religioasa, politica sau de alta natura controversata;
- referintele, daca exista, nu se anexeaza la C.V., cise mentioneaza doar posibilitatea furnizarii lor la cerere.

Nu se trec date nereale! CV-ul trebuie sa fie sincer, astfel ca informatiile prezentate sa poata fi confirmate la
o eventuala verificare. CV-ul nu se semneaza si nu se dateaza.

Modelul de CV in format Europass este prezentat mai jos:

Important!
- nu schimbati textul din coloana stanga;
- pastrati formatul si caracterele utilizate in model.

Pentru completarea grilei de autoevaluare privitoare la limbile straine cunoscute trebuie stiut ca grila de
autoevaluare are sase niveluri si a fost realizatd de Consiliul Europei pentru « Cadrul european comun de referinta
pentru limbi strdine ». Grila este alcatuita din trei niveluri mai mari dupa cum urmeaza:

- Utilizator elementar (niveluri A1 si A2);
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- Utilizator independent (niveluri B1 si B2);
- Utilizator experimentat (niveluri C1 si C2).
Daca aveti un certificat care sa va ateste competeniele, precizati nivelul si data la care I-ati obfinut. Nu va

supraestimati nivelul, care poate fi foarte bine verificat atunci cand vefi fi intervievat!

2. SCRISOAREA DE INTENTIE. lata cateva sfaturi legate de intocmirea unei scrisori de intentie:

1) Nu uita sd mentionezi denumirea jobului. Una din primele fraze ale unei scrisori de Intentie, dupa ce,
bineinteles, ai salutat persoana careia li este destinata, trebuie sa contind denumirea jobului la care vrei sa te inscrii.
Daca in anuntul cu jobul respectiv era mentionat si un cod pentru acesta, include si numarul respectiv.

Este o idee buna sa mentionezi si sursa de la care ai aflat despre acest job disponibil

2) Pericolul crearii unei scrisori de intentie impersonale . Este 0 mare greseala sa trimili aceeasi
Scrisoare de Intentie fiecarui angajator, schimband doar numele persoanei careia ii este adresata.

Ideea de baza a unei Scrisori de Intenfie este de a parea personala

3) Nu repeta ideile din CV. Scrisoarea de Intentie trebuie sa ofere ceea ce nu poate oferi CV-ul - de
exemplu, contributia si realizarile tale profesionale in cadrul ultimului loc de munca sau cum ai rezolvat situatji dificile.

4) Personalizarea scrisorilor de intentie. Scrisoarea de intentie variaza in functie de tipul de job si de
modalitatea de a aplica, de exemplu tu aplici la un anunt, redactadnd o scrisoare catre o companie care nu a facut
public anuntul.

5) Un post caruia i s-a facut publicitate. Ai grija sa indeplinesti toate cerintele postului si precizeaza-le
separat in scrisoarea de intentie. Atrage atentia asupra calificarilor tale. Adreseaza scrisoarea de intentie persoanei
specificate in anunt.

6) Un post caruia nu i s-a facut publicitate. A aplica pentru un post care nu a fost facut public este cea mai
bund metoda de a g&si un loc de munca. Companiei ii arati c& ai initiativa. In incheiere precizeaza care sunt actiunile
pe care le vei intreprinde, de exemplu "Va voi contacta saptamana viitoare pentru a discuta despre un posibil
interviu."

7) Cerere pentru experienta de lucru. Pune accent in scrisoare pe cunostintele/cursurile facute la
facultate/colegiu si de ce sunt ele relevante in sectorul pentru care aplici

8) Scrisoarea de intentie poate fi scrisa de mana. Scrisoare de intentie poate fi scrisa la calculator si
printatd numai cu cerneala neagra, in cazul in care angajatorul nu a specificat ca doreste sa fie scrisa de mana.

9) Lungimea unei scrisori de intenfie. Nu depasi o pagina format A4. Aranjeaza textul in asa fel
incat sa apara centrat in pagina.

10) Adresarea in scrisoarea de intentie. Daca ai numele angajatorului adreseaza-te acestuia, daca nu,
fncearca sa afli un iar daca nu reusesti sa afli, atunci adreseaza-te cu Stimata/Stimat Doamna/Domn.

11) Cand trebuie sa trimit o scrisoare de intentie. Scrisoarea de inteniie trebuie trimisa intotdeauna
impreuna cu CV-ul.

12) incheierea unei scrisori de intentie

O scrisoare de intentie este o scrisoare de afaceri si drept urmare ar trebui sa se incheie cu "Cu sinceritate/Al

dvs. cu stima".
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13) Punctele principale care trebuie incluse in scrisoarea de intentie. Primul paragraf - mentioneaza
pentru ce post aplici si de ce esti cel mai bun candidat pentru postul respectiv. Al doilea paragraf - ofera detalii despre
cum poti contribui tu In cadrul companiei si care sunt calitatile tale care te fac potrivit pentru postul respectiv. Al treilea
paragraf - scrie despre ftelurile tale legandu-le de domeniul companiei si de postul pentru care aplici. Concentreaza
aceste informatii in maxim patru paragrafe, incluzdnd o adresa de contact si semnatura.

14) Ce trebuie facut dupa trimiterea scrisorii de intentie. Tine minte cand ai trimis scrisoarea si revino
cu un telefon dupa aproximativ o sdptdmana. in timpul in care astepti rdspunsul de la o companie, continua s&
aplici si la alte anunturi.

15) Fonturi si tipul de hartie. Aceasta este o scrisoare formala, deci nu folosi fonturi stilate, ramai la Times,
Times New Roman sau Arial. Trebuie sa fie cerneala neagra pe coala alba. Printeaza scrisoarea pe acelasi tip de
coala casila CV.

16) Nu uita sa semnezi scrisoarea. Este ca o eticheta in lumea afacerilor (si scoate in evidenta atentia ta
fatd de detalii), semnarea scrisorilor. in orice caz, dacé iti trimiti scrisoarea sau CV-ul prin e-mail, o semnatura

nu este neaparat necesara.

3. INTERVIUL

1) Cum sa te prezinti la un interviu?

Scopul tau este sa-l convingi pe cel care te intervieveaza ca tu esti persoana cea mai potrivita pentru
postul respectiv, ca ai abilitafile si deprinderile necesare. Nu te gandi la ceilalti, oricat de mulii ar fi acestia; pofi
fi singurul care participa la interviu si sa pierzi sau ... poti fi unul din cei douazeci de candidati si sa castigi.

2) Categorii de intrebari care ti se vor pune:

- Intrebari despre studiile tale;
- intrebari despre experienta profesional3;
- intrebari despre postul vizat/firma respectiva.
3) Cum poti face o impresie buna?
- Imbracamintea trebuie sa fie discreta si potrivita situatiei;
- trebuie sa atraga atentia asupra ta si sa nu iasa ea in evidenta;
- punctualitatea este foarte apreciata;
- nu mesteca guma si nu fuma Tn timpul interviului;
- saluta intr-un mod ferm si hotarat;
- adu copii dupa CV si diploma de studii;
- nu evita privirea celui care te examineaza, priveste-l direct;
- trimite o scrisoare de multumire dupa cateva zile si reafirma-ti dorinfa de a lucra la firma respectiva.
4) Cum sa inlaturi stresul interviurilor?
a) Inainte de interviu. Punctualitatea la un interviu este una din cele mai importante aspecte de care trebuie

sa te asiguri; nu-ti provoca inutil situatji de stres - incearca sa ajungi cu 10 minute inainte de Tnceperea interviului.
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b) Imagineaza-ti. iti poti transforma visele in realitate - foloseste-ti imaginatia pentru a-ti pastra calmul pe
parcursul unui interviu. Vizualizarea reprezinta o tehnica de relaxare, cu ajutorul careia iti creezi in minte imaginea
unei situatii stresante, pe care o rezolvi cu succes.

c) Relaxeaza-te. Un candidat relaxat este un candidat fincrezator in propriile capacitati.

Demonstreaza-i intervievatorului ca esti calm, linistit si increzator pe parcursul discutiei cu acesta si te va
considera potrivit pentru job.

4. SCRISOARE DE MULTUMIRE

Dupa interviul de angajare se recomanda sa trimiti o scrisoare prin care sa muliumesti persoanei care te-a
intervievat sau echipei de evaluatori pentru oportunitatea oferita de firma de a participa la interviul de angajare.
Printr-o astfel de scrisoare intervievatorul isi va reaminti mai usor de tine in momentul luarii deciziei pentru

ocuparea locului de munca.

Anexa 1

v,
—_"_“'_..._\_H
europass
Cu.iivurun vinde  Inserati fotografia. (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Europass

Informatii personale
Nume / Prenume Nume, Prenume (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Adresa(e) Numar imobil, nume stradd, cod postal, localitate, tara (rubrica

facultativa, vezi instructiunile)

Telefon(oane) (rubrica facultativa, vezi Mobil:  (rubrica
instructiunile) facultativa, vezi

instructiunile)
Fax(uri) (rubrica facultativa, vezi instructiunile)
E-mail(uri) = (rubrica facultativa, vezi instructiunile)
Nationalitate(-tati) (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Data nasterii  (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Sex (rubrica facultativa, vezi instructiunile)
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Locul de munca vizat /

Domeniul ocupational

Experienta profesionala

Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitati

principale
Numele si adresa angajatorului

Tipul activitatii sau sectorul de

activitate

Educatie si formare

Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /
competente profesionale
dobéandite

Numele si tipul institutiei de
invatamant / furnizorului de

formare

Nivelul in clasificarea nationala

sau internationala

Aptitudini si competente

personale

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Mentionati separat fiecare experienta profesionala relevanta,
incepand cu cea mai recenta dintre acestea. (rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Mentionati separat fiecare forma de invatamant si program de
formare profesionala absolvite, incepand cu cel mai recent. (vezi

instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
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Limba(i) materna(e)

Limba(i) straina(e) cunoscuta(e)
Autoevaluare

Nivel european (%)

Limba

Limba

Competente si abilitati sociale

Competente si aptitudini

organizatorice

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de

utilizare a calculatorului

Competente si aptitudini
artistice

Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere

Precizati limba(ile) materna(e) (daca este cazul specificati a doua

limba materna, vezi instructiunile)

intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la  Discurs oral Exprimar
conversatie e scrisa

(*) Nivelul Cadrului European Comun de Referinta Pentru Limbi Strdine

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéandite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéandite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéandite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéandite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéndite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost

dobéndite. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Mentionati daca detineti un permis de conducere si categoria.

(Rubrica facultativa, vezi instructiunile)
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Informatii suplimentare Includeti aici orice alte informatii utile, care nu au fost mentionate
anterior, de exemplu: persoane de contact, referinte etc. (Rubrica

facultativa, vezi instructiunile)

Anexe Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Anexa 2_Model de scrisoare de intentie

Alexandru Popescu
Str. Grigore Antipa nr.1
Craiova, Romania

Tel: 0251/ 123456

INFO COMPUTERS
Str. Tufanele nr.2
Craiova, Romania

In atentia d-lui Gheorghe Marin,

Stimate domnule Marin

Ca raspuns la anuntul dumneavoastra din ziarul ,Gazeta de Sud” (10 mai 2012) pentru postul de
analist programator, anexez un curriculum vitae care reflectda o foarte buna pregatire de specialitate,
dobéandita Tn urma absolvirii Liceului de Informatica $St. Odobleja din Craiova (media 9,32).

As dori sa lucrez la Info Computers, deoarece sunteti o companie Tn plind dezvolatere pe piata
romaneasca. Consider ca entuziasmul, pregatirea de specialitate si capacitatea de a lucra cu calculatoarele si
programele de ultimd generatie sunt cateva dintre calitdtile care ma recomanda pentru postul de analist
programator din firma dumneavoastra.

As fi incantat sa ma contactati pentru un viitor interviu si o discufie despre postul de analist
programator din cadrul Info Computers. in speranta unei viitoare intalniri, vd multumesc pentru timpul si
atentia acordate.

Cu sinceritate,

Alexandru Popescu

I.4. INTERVIU (se completeaza de cétre elev)

1. Cum ti-ai ales liceul si specializarea? /Cine sau ce te-a ajutat s& alegi acest liceu/aceasta specializare?
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2. Esti multumit de alegerea facuta?

3. Care este parerea ta despre profesia/speciaizarea pentru care te pregatesti acum?

4. Intentionezi sa-ti construiesti o cariera in specializarea pentru care te pregatesti in liceu?

5. Daca maine ai putea sa alegi din nou liceul si specializarea, care ar fi alegerea ta?

I1.5. PROFIL VOCATIONAL (se completeaza de cétre ECP in colaborare cu IP/EFE)

.TRASATURI CARACTERIALE RAPORTATE LA ATITUDINEA FATA DE MUNCA
(se bifeaza,pentru fiecare pereche de trasaturi ,valoarea care caracterizeaza elevul)

Note joase 1 2 3 4 5 Note ridicate
Neglijenta Harnicie
Nepasare, oportunism Constiinciozitate
Indulgenta Exigenta
Indisciplind Disciplina
Chiul Punctualitate
Iresponsabil Responsabilitate
Neasumarea erorilor Asumarea erorilor
Supunere Initiativa
Rutina Spirit novator
Rezistentd la monotonie Nevoia de varietate
Dezorganizat Organizat

ILTIPUL TEMPERAMENTAL PREDOMINANT ( se incercuieste varianta care caracterizeaza elevul)

predominant coleric
predominant sangvinic
predominant flegmatic
predominant melancolic

oy R |

lll. AFECTIVITATE - Tonul afectiv care insoteste activitatea practica
( se bifeaza varianta care caracterizeaza elevul in cea mai mare masurd)

Activitatea practica Nu Nu Ti li place li place
pentru calificarea ii place deloc ii place este putin
mea profesionala indiferenta

IV. MOTIVATIE
( se bifeza pentru fiecare pereche de trasaturi varianta care caracterizeaza elevul)
Motivatia in functie de situarea sursei generatoare [] intrinseca [ extrinseca
Motivatia in functie de natura trebuintelor si nevoilor [ cognitiva [1 afectiva
Motivatia in functie de natura stimulului [1 pozitiva [l negativa
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V.ASPECTE REFERITOARE LA EXIGENTELE SOCIALE (7 — nivel minim, 5-nivel maxim)

1 2 3 4 5

Sociabilitate

Spirit de echipa

Capcitate de cooperare

VII.LASPECTE REFERITOARE LA INTERESELE PROFESIONALE (se selecteaza cel mult 3 categorii

ierarhizate)

[0 Interese realiste
Interese sociale
Interese investigative
Interese artistice
Interese antreprenoriale
Interese conventionale

o o B

VIIl. COMPETENTE ( se bifeazd competentele elevului)
Comunicare in limba moderna

Obtine informatji prin receptarea de mesaje orale, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru
Obtine informatii prin receptarea de mesaje scrise, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru
Exprima mesaje orale, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru variate

Elaboreaza mesaje scrise, in scopul indeplinirii unor sarcini de lucru variate

Participa la interactiuni verbale orale pe teme cotidiene si pe teme profesionale

I Y Y O B O

Gandire critica si rezolvare de probleme
[ Identifica probleme complexe

[J Rezolva probleme

[1 Evalueaza rezultatele obtinute

Managementul relatiilor interpersonale

[0 Creeaza si mentine relatii profesionale

[1 Gestioneaza conflicte

[1 Gestioneaza asteptarile factorilor interesati

Utilizarea calculatorului si prelucrarea informatiei

0 Utilizeaza informatii de pe internet

[0 Organizeaza si prelucreaza informatja

[0 Utilizeaza tehnologii IT multimedia (Web, comunicare) pentru crearea documentelor Web.
00 Utilizeaza aplicatii software in managementul informatizat al proiectelor

Comunicare

[0 Sustine prezentari pe teme profesionale

[0  Modereaza dezbateri si sedinte

[J Elaboreaza documente pe teme profesionale

Dezvoltarea carierei profesionale

0 Tsi valorifica resursele personale pentru obtinerea unui loc de munca.
7 Tsi stabileste o strategie de dezvoltare a carierei profesionale

[J Se instruieste continuu pentru dezvoltarea carierei profesionale

Procesarea datelor numerice

[ Planifica o activitate si culege date numerice in legatura cu aceasta
[J Prelucreaza datele numerice

[0 Interpreteaza rezultatele obtinute si prezinta concluziile

Initierea unei afaceri
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1 Tsi autoevalueaz4 abilitatile antreprenoriale
[0 Defineste posibilitatile pietei
[1 Elaboreaza un plan de afaceri

Mediul concurential al afacerilor

[J Analizeaza concurenta pe piata

[0 Analizeaza modalitatile de a fi competitiv in mediul de afaceri

[1 Adapteaza strategiile in functie de informatiile detinute Tn urma analizei mediului concurential

Marketingul afacerilor

[0 Analizeaza rolul marketingului in activitatea agentului economic
[J Determina nevoile clientilor

[0 Analizeaza oportunitatile de marketing

Planificarea operationala

[l Analizeaza structura organizatorica a unitatii economice
[0 Organizeaza activitati in functie de obiective

[0 Evalueaza rezultatele obtinute

Resurse umane

[J Planifica necesarul de resurse umane

[J Analizeaza mediul de recrutare si selectie
[J Motiveaza resursele umane

Managementul calitatii

[0 Realizeaza planificarea calitatii proceselor si a produselor/serviciilor.
[1 Monitorizeaza calitatea proceselor si a produselor/serviciilor

71 Imbunatateste calitatea proceselor si a produselor/serviciilor

Finantarea afacerii

O Determina sursele proprii si straine in finantarea unei afaceri.

[0 Utilizeaza documentele si registrele obligatorii in derularea unei afaceri.
[0 Analizeaza informatiile economico-financiare din bilant.

Igiena, securitatea muncii si protectia mediului

[J Aplica legislatia privind igiena si securitatea muncii

[0 Desfasoara actiuni de evitare a riscurilor privind igiena si securitatea muncii
[0 Aplica masuri de protectie a mediului

Igiena si protectia muncii in domeniul protectiei mediului

[1 Supravegheazi aplicarea legislatiei privind securitatea si sanatatea la locul de munca si prevenirea si
[0 stingerea incendiilor

[0 Planifica actiuni de evitare a riscurilor legate de sanatatea si securitatea locului de munca

[0 Coordoneaza activitatile in caz de accident

Managementul calitatii in domeniul protectiei mediului

[1  Analizeaza procese si faze de proces pentru imbunatatirea calitatii acestora.
[0 Aplica proceduri adecvate de implementare a managementului calitatii

[J Evalueaza auditul de mediu

Operatii de baza in laborator

[0 Utilizeaza instalatii si instrumente de laborator
[0 Executa operatii de baza in laborator

[0 Prepara solutii de diferite concentratii
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[0 Executa separarea si purificarea substantelor
[0 Determina constantele fizice ale substantelor

Analiza chimica calitativa si cantitativa
Executa analiza preliminara

Executa identificarea anionilor si cationilor
Executa determinari gravimetrice

Executa determinari volumetrice

Executéd analiza compusilor organici

o o

Analiza instrumentala
[0 Efectueaza determinari prin metode electrocimice de analiza
[0 Efectueaza determinari prin metode optice de analiza
[1 Efectueaza determinari prin metode cromatografice

Securitatea si sanatatea in munca in industria alimentara

[0 Supravegheaza aplicarea legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca si apararea impotriva incendiilor
[0 Aplica actiuni de evitare a riscurilor legate de securitatea si sanatatea Tn munca si aparitia incendiilor

[0 Coordoneaza activitatile n caz de accidente si incendii

Procese biochimice in industria alimentara

Analizeaza principiile alimentare — glucide, lipide, protide-si rolul lor in obtinerea produselor alimentare
Analizeaza influenta vitaminelor si enzimelor in procesele catalitice

Specifica rolul principiilor alimentare in metabolism

Calculeaza valoarea nutritiva a produselor alimentare

Argumenteaza rolul proceselor biochimice asupra calitaii produselor alimentare

Iy o

Aplicarea masurilor de igiena si siguranfa alimentelor

Supravegheaza aplicarea procedurilor de igienizare in industria alimentara

Verifica modul de implementare al sistemului HACCP in industria alimentara

Verifica aplicarea tehnicilor de lucru si a codurilor de bune practici pentru producerea alimentelor cu inocuitate
Stabileste masuri pentru reducerea riscului imbolnavirilor datorate consumului alimentelor contaminate
Determina calitatea apei folosite n industria alimentara

Iy o

Operatii si utilaje in industria alimentara

Determina cantitatile de materii prime si produse finite

[0 Supravegheaza functionarea aparatelor /utilajelor /instalatiilor pentru operatii mecanice

[1 Supravegheaza functionarea aparatelor /utilajelor /instalatjilor pentru operatji termice

[0 Supravegheaza functionarea aparatelor /utilajelor /instalatiilor pentru operatiile bazate pe difuzie

O

Alte competente

72/73
Primii pasi in ,CARIERA!

N’



UNIUNEA EUROPEANA GUVERNUL ROMANIE! Fondul Social

. a
Sa. o

POSDRU 2007-2013 2007-2013

OWPOSORU

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013

Investeste in oameni!

REFERINTE BIBLIOGRAFICE:

1.

Baban, Adriana, Consilierea educationala, Ghid metodologic pentru ora de dirigentie, Editura S.C. Psinet
SRL, Cluj- Napoca, 2001, 2003

Célineci, M. C., Impreund pe piata muncii, Centrul Educatia 2000+, 2008

Clarke, L., Managementul schimbarii, Editura Teora, Bucuresti, 2002

Ghid metodologic, Orientarea Carierei, proiectul GIANT, ISE, 2010

Marcinschi, M., Salomia, E., Ghidul carierei mele, Centrul Educatia 2000+, Editura Humanitas
Educational, 2002, 2003

Omer, loana, Psihologia muncii, Ed. Fundatiei Roménia de Méaine,Bucuresti, 2006

Lemeni, Gabriela, Miclea, Mircea(coord.), Consiliere si Orinetare-ghid de educatie pentru carierd, Editura
ASCR, Cluj-napoca, 2004

Ghid metodologic, Firma de exercitiu- cea mai buna practica, proiectul ,Formarea cadrelor didactice din
invatamantul profesional si tehnic-profil servicii, pentru extinderea metodei moderne interactive de
invatare firma de exercitiu”, CNDIPT, 2012;

Internet - www.roct.ro

73/73

Primii pasi in ,CARIERA!

N



	Anunt tiparire caiete de practica
	20140831_DJ_machet-Ã¢ caiet practic-Ã¢_EEMI_C ECP_v4 format A4

