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[.1.1. Organizarea stagiilor de pregatire practicii

1.1.1.1 Norme de securitate si siniitate in munca

Notiuni introductive
Securitatea i sinatatea in muncd este principalul indicator al calitfii muncii, care

depinde de nivelul pregitirii profesionale a angajatilor In materie, organizarea muncii si
timpul de munca.

Tinerii trebuie sé fie protejati:

impotriva oricdrel munci susceptibile sa dduneze securitétii, sinati{ii sau dezvoltirii lor
fizice, psihologice, morale ori sociale sau si pericliteze educatia acestora;

impotriva riscurilor specifice pentru securitatea, sinitatea gi dezvoltarea lor, riscuri
care rezulta din lipsa lor de experienia, din congstientizarea insuficientd a riscurilor
existente sau potentiale ori din faptul ci tinerii sunt inca in dezvoltare.

Se interzice munca tinerilor in activitéti care:
depisesc capacné‘;ﬂe lor fizice sau psihologice;

mehca 0 expunere nocivd la agenti toxici, cancerigeni, care determind alterarl genetice
ereditare, avéind efecte nocive pentru fati pe durata graviditatii sau avénd orice alt efect nociv
cronic asupra fiiniei umane;

implica o expunere nocivi la radiafii;

prezinté riscuri de accidentare pe care se presupune ca tinerii nu le pot identifica sau
preveni, din cauza absenteil simfului lor de securitate sau a lipsei lor de experienti ori
de pregitire;

le pun in pericol sénitatea din cauza frigului ori céldurii extreme sau din cauza
zgomotului ori a prafului.

Norme de securitate in muncé

Se va asigura pozifiorarea cablurilor de alimentare cu energie electrici, in afara cailor
de acces, astfel incdt si se evite riscurile de deteriorare a acestora prin agezarea
piciorului unui scaun sau a unei mese;

Se va evita de asemenea pozifionarea pe ciile de acces a cablurilor telefonice;

Toate tablourile electrice frebuie s& fie incuiate;

Instalatiile electrice trebuie si fie bine izolate, iar aparatele si masinile alimentate cu
energie electricd trebuie s# fie legate la pamént;

Schimbarea stguranfelor instalafiilor electrice se va face numai de citre personal
autorizat.

in cazul aparitiei unor defecte san a unei uzuri la cordoanele electrice se va anunia
imediat conducitorul locului de muncé, far utilizarea echipamentelor se va face numai
dupd repararea sau inlocuirea cordoanelor, de citre electricianul de intretinere;

Inainte de conectarea unui echipament Ia o prizi electricd trebuie controlaté pentru ca
aceasta s& fie In pozitia ,,deconectat”;

Punerea in functiune a oriciirui aparat se va face numai dupi ce a fost cunoscut sistemul
de functionare $i numai cu carcasa de protectie intacta;

La utilizarea cutitelor de ménd sau a lamelor pentru tdierea hartiei, degetele trebuie
tinute departe de tHisul acestora;

Asezaree In sertare a obiectelor tdioase sau ascufite (creioane, cufite, lame,etc.) se va
face numai In compartimente separate;
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La producerea unor tiieturi sau réniri se va folosi trusa de prim-ajutor gi/sgu se va cere
interventie medicalg;

Inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlati starea lui, dupé care se potrivegte
intr-o pozitie stabild, evitdndu-se agezarea pe marginea acestuia;

Inainte de indepértarea unui scaun de birou, se va verifica daci nu exista pericolul de a
se risturna sau de a lovi altd persoani;

Pentru a se lua un obiect aflat la Inaltime se vor utiliza: taburete solide, podiumuri sau
scdiri corespunzitoare;

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

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

Pentru a se asigura o bun3 stabilitate a clasorului (dulapului), este necesar ca lucrurile
grele sii fie asezate in sertarele de jos ale acestuia

La terminarea programului de lucru se va verifica dacé : gazul, curentul electric, apa
etc. sunt inchise (intrerupte), verificare ce va fi efectuata de citre o persoand desemnati
de cafre conductorul locufui de munca.

Deplasirile dintr-o Incapere in alta se vor efectua cu fata Tnainte, iar deschiderea usilor
se va face lent, astfel Incét si se evite accidentarea persoanclor din inc#perea aliturat,
aflate in imediata apropiere a usilor.

La circulafia pe sciiri de acces se vor respecta urmatoarcle reguli:
se va circula numai pe partea dreapti;
se va merge incet, unul dupd altul;
se vor Indeparta de pe trepte toatc obiectele care ar putea provoca alunecarea
(creioane, coji de fructe, ete.);
se va sprijini de ména curenti;

La utilizarea asccensoarelor, se vor respecta urmétoarele reguli :
se va intra Intotdeauna cu fata inainte in cabing ;
nu se va depagi sarcina maxima de transport a ascensorului, lar incircitura va fi
repartizatd uniform pe platforma acestuia;
se va semnala imediat, responsabilului ISCIR pe institutie, orice defectiune constataté
1a ascensor;
manevrarea ugilor cu geamuri se va face lent.

Reguli pentru deplasarea prin clidire:
La iesirea din cladire, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinse de vreun mijloc de transport;
La intersectii trebuie si se circule numai pe partea dreapts, mergandu-se incet, pentru a
se evita coliziunea cn o altd persoand sau cu un mijloc de transport;
Trebuie sd se priveascd in directia de mers, iar la transportul unor pachete, in brate,
acestea NU trebuie si impiedice vizibilitatea;
Pardoselile in inc#peri trebuie intretinute, iar urmele de ulei sau apa trebuie inlaturate.
Orice defectiune ale pardoselilor {spérturi sau rupturi de linoleum, covoare etc.) trebuie
semnalate personalului de Intretinere;
In timpul programului de lucru, frebuie folositd o incélfiminte corespunzitoare pentru
a se evita orice pericol de accidentare prin alunecare;
Pentru protectia personalului care face curitenie, cioburile de sticld trebuie invelite si
depuse astfel incat si fie ugor identificate de citre acest personal, de preferat fiind a se
lasa la vedere, pe birou.
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Reguli pentru deplasarea spre si de la locul de desfiagurare a practicii:

Pietonii sunt obligati sd se deplaseze numai pe trotuar, iar In lipsa acestuia, pe
acostamentul din partea stdnga a drumului, in direciia lor de mers. Cénd si
acostamentul lipseste, pietonii sunt obligati sé circule cit mai aproape de marginea din
partea stdnga a pirtii carosabile, 1n directia lor de mers.

Pietonii au prioritate de trecere faia de conducatorii de vehicule numai atunci cdnd sunt
angajati in traversarea drumurilor publice prin locuri special amenajate, marcate gi
semnalizate corespunzitor, orl la culoarea verde a semaforului destinat pietonilor.
Traversarea drumului public de citre pietoni se face perpendicular pe axa acestuia,
numai prin locurile special amenajate si semnalizate corespunzétor, iar in lipsa
acestora, 1n localitati, pe la coltul stréazii, numai  dupd ce s-au asigurat ca ¢ pot face
fard pericol pentru el si pentru ceilalti participanti la trafic.

I.1.1.2.Masuri pentru sitnatii de urgenta

In caz de incendiu:
Organizarea echipelor de interventie in caz de incendiu, pe toati durata desfaguririi

activitdilor didactice, cu precizarea nominald a sarcinilor ce revin membrilor acestora in
legatura cu:

alarmarea si anunfarea incendiilor;

alertarea fortelor de interventie proprii;

alertarea forfelor cu care coopercazi;,

alertarea pompierilor militari;

efectuarea operatiilor si manevrelor de actionare a funcjiondrli sau intreruperii, dupa
caz, a alimentirii cu electricitate, gaze sau energie termicad aferente §i de punere in
functiune a instalatiilor de prevenire gi stingere a incendiilor;

evacuarea §i salvarea persoanclor §i a bunurilor materiale;

executarea interventiei de stingere;

In caz de cutremur:

péstrarea calmuliui;

se rimdne Tn Inclipere departe de ferestre, sub o grinda, birou masi, banci;

nu se fuge din clas#, nu se sare pe geam, nu se aleargd pe sciri, nu se alergé pe strads;
deplasarea se face cu calm spre un loc sigur si deschis;

daci a trecut gocul puternic al seismului, se Inchid imediat sursele de foc, cdt se poate
de repede, iar daci a luat foc ceva se intervine imediat;

acordati primul ajutor celor afectati de seim;

ascultafi nomai anunturile posturile de radio-televiziune si recomandarile acestora.

I.1.1.3.Misuri privind acordarea primului ajutor

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

sé se aline durerea;

sd se asigure locul accidentului;

s8 se ia misurile de prevenire pentru ca starea de fapt sd nu se Inrfutifeascs;

54 s¢ stabileascd contactul cu persoana bolnavé sau accidentats;

sd se actioneze corespunzitor cind persoana accidentatd sau bolnavi este lipsitd de
cunostinti; -

s se aline durerea;

sd se stabileasc prioritétile.
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Asigurarea locului accidentului: personalul de prim ajutor trebuie, In primul rand,
sfi asigure securitatea persoanei accidentate §1 a celor din jur, cét si a lui insugi. Aceasta
inseamnd scoaterea persoanei accidentate din zona In care a avut loc accidentul, daci existd
pericol de incendiu, explozie etc.

Prevenirea agravirii situatiei. Pentru a preveni agravarea traumatismelor sau a bolii,
personalul de prim ajutor trebuie sd examineze accidentatul/accidentatii. Elfea va trebui s
evalueze situatia gi s3 infeleagd cauzele care au provocat-o.

- Exemple asupra modului in care personalul de prim ajutor trebuie s3 gindeascd si s
acfioneze pentru a preveni agravarea situatiei:

- Pentru a preveni sufocarea, asezati persoana care si-a pierdut cunostinta in pozitie
laterald, stabila.

- Hemoragia trebuie s8 fie opritd rapid, pentru a preveni pierderea inutilé a singelui. In
cazul simptomelor si indiciilor de oase fracturate, se vor lua mé#surile necesare pentru
prevenirea agravarh fracturii si aperforfirii pielii de citre oasele fracturate,

- Cénd temperatura aerului este scézutd, trebuie sé se prevind sciderea inutilg a
temperaturii corpului.

Stabilirea contactului cu persoana bolnavd san accidentati :

- Prima examinare trebuie s3 evidentieze posibilele traumatisme fizice ale victimei.

- Purtati-vi calm, hotdrat §i cu incredere.

- fn timpul examinirii, tineti Tn mina dumneavoastrd ména accidentatului, pentru a
stabili un contact fizic.

- Asezafi ména cealaltd pe pieptul sau pe abdomenul acestuia, cind il intrebati dac8 are
dureri in zona respectivi.

- Accidentatul s# fie protejat fatéi de mediul inconjuritor.

Interventia in cazul in care o persoand este lipsitd de cunostintd

In aceastd situatie, viteza cu care se actioneazii este de cea mai mare importants.
Examinarea si tratamentul trebuie s1 fie efectuate rapid — o evaluare a semnelor, a indiciilor
clare care demonsireazi lipsa de cunogtinti.

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

Prioritdfi - In cazul In care existd mai multe persoane accidentate, este important s&
stabilim priorititile, astfel incit primul ajutor s@ se acorde persoanei celei mai grav
accidentate. Poate fi dificil de stabilit o linie corecté de prioritafi.

1.1.1.4. Drepturile si obligatiile elevilor practicanti

Pe parcursul derulirii stagiilor de practicd, un rol foarte important i1 au indrumétorii de
practicd atét in ceea ce priveste respectarea drepturilor si obligatiilor elevilor participanti la
stagiile de practich , cét gi in asigurarea securithifii i sdnatétii acestora. Acest rol poate fi
realizat prin mai multe modalitifi:

- asigurarea implementiirii procedurilor de securitate la locul de munca;
- explicarea importantei acestora;
- oferirea unui bun exemplu personal;

7/4a6



sprijinirea promovarii unei culturi de prevenire a riscurilor;
recompensarea comportamentului in deplini securitate.

Supravegherea elevilor practicanti implicd urmatoarele:
evaluarea deprinderilor/competentelor tinerilor privind realizarea sarcinilor de munc;
identificarea pericolelor potenfiale de vatimare a tinerilor. Tinerii sunt mult mai
vulnerabili i au nevoie de o supraveghere mai atenti fatd de alte categorii de lucritori;
punerea in aplicare a unor mésuri eficiente de prevenireffinere sub control a riscurilor; de
exemplu, dispozitive de protectie, protectori, interdictii, inspectii, verificiri punctuale,
informare, instruire, proceduri de securitate §i supraveghere;
imbunatatirea §i simplificarea continud a procedurilor de securitate;
informarea §i instruirea cu privire la bunele practici;
demonstrarea procedurii corecte, In ritm mai lent, daci este necesar;
repartizarea sarcinilor de muncé in conformitate cu capacitatile individuale 1 asigurarea
unei indrumiri directe a tinerilor pané la dobéndirea competentelor profesionale;
verificarea infelegerii procedurilor corecte §i a precautiilor necesare;
urmirirea performangelor gi repetarea demonstrafiei, dacd este necesar, pentra
imbun#tafirea nivelulul de injclegere;
ascultarea tinerilor, facilitarea schimbului de opinii §i consultarea acestora, de exemplu,
prin implicarea lor Tn evaluarea riscurilor;
informarea finerilor privind persoanele care 1i pot ajuta/sfitui In lipsa voastrd, precum gi
asupra a ceea ce trebuie si fac dacd nu se simt in siguranti;
asigurarea cunoagterii de cétre tineri a procedurilor In caz de urgent;
furnizarea tuturor procedurilor de securitate in muncd sub formd scrisd §i a
echipamentulu: individual de protectie pentru realizarea sarcinii de munca respective;
instituirea sistemului de valori, prin explicarea importantei securititii si sanitdtii In
muucd, promovarea atitudinilor corecte, sensibilizarea si prezentarea exemplelor bune;
motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii si indrumarea tinerilor;
controlarea, organizarea si disciplinarea, daci este cazul.

Drepturile elevilor practicanti

s fie informati asupra riscurilor existente la locul de munci;

sé fie informati asupra modalititilor de a actiona pentru pentru a fi in siguranta;

sa fie informati asupra modalitatilor de a actionationa In caz de accident sau sitvatie de
urgentd;

sd beneficieze in mod gratuit de instruire §i informare adaptatd specificului sarcinii de
muncé;

si participe activ, punidnd Intrebéri sau semnaldnd orice fel de practici sau conditii
nesigure;

si fie consultati de angajator cu privire la aspectele de securitate i sdnftate in muncé;

in cazul in care au Indoieli privind orice aspect legat de securitatea muncii sau sarcina de
munci pe care sunt solicitati s o efectueze, au dreptul si responsabilitatea de a aduce la
cunogtiin{d coordonatorului de la locul de munca aceste procupéri;

de a s& refuza efectuarca unei munci lipsite de siguranti.

Obligatiile elevilor practicanti
Ficcare clev irebuie si 1gi desfisoare activitatea de practicd in conformitate cu
instructiunile primite, astfel incit sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionalé atdt propria persoand, cit i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale. Astfel, elevii practicanti au urmétoarele obligafii:

sé utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase, echipamentele de
transport gi alte mijloace de productie;
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si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupd utilizare, s& il
inapoieze sau s# il puni la locul destinat pentru pastrare;

si nu procedeze la scoaterea din functizne, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice §i cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

sé comunice imediat instructorului de practicé si/sau lucriitorilor desemnati orice situatie
de mumcd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sénétatea personalului implicat, precum §i orice deficientz a sistemelor de protecie;

38 aducd Ia cunostinta instructorului de practicd gi/sau tutorelui accidentele suferite de
propria persoand;

sé coopereze, atdt timp cét este necesar, cu celalti elevi practicanti, cu instructorului de
practica gifsau ¢y lucraitorii desemnati, pentru a permite agentului economic sé s¢ asigure
c& mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si firad riscuri pentru securitate si
sandatate, in domeniul siu de activitate;

sd isi insugeasci si s8 respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si s&natéii in
munci §i misurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari, daca este
cazul.
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[.1.2. Materiale informative pentru stagiile de practici Ja agentii economici
I.1.2.1. Fisabconslject_INSTRUlREA LUCRATORILOR IN DOMENIUL
SECURITATII S$1 SANATATII IN MUNCA
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1.1.2.2, Fisa de documentare _INSTRUIREA LUCRATORILOR IN POMENIUL
SECURITATIH SI SANATAT! IN MUNCA

Scop: insugirea cunostinelor si formarea deprinderilor de securitate si sénitate in
muncd necesare pentru sine nsusi §i pentru persoanele din jur.

Perioada in care se desfigoard instruirea lucratorilor in domeniul securititii gl sAnftatii
in munca este consideratd timp de muncé.

Instruirea lucritorilor (art. 77, legea 319/2006) Tn domeniul securitafii gi sindtifii in
munci cuprinde 3 faze:
1. instruirea mtroductiv-generald;
2. instruirea la locul de munci;
3. instruirea periodici.

Angajatorul trebuie s3 asigure condifiile materiale gi resurse umane specializate in
domeniu, care si permitd instruirea lucritorilor la parametri calitativi ridicafi. Derularea
procesului de instruire se va asigura prin utilizarea unor mijloace, metode gi tehnici de
instruire moderne, atractive care si menfind interesul celui instruit pe fot parcursul
programului.

Metode si tehnici de instruire:
- expunerea;
- demonstrafia;
- studiul de caz;
- viziondri de filme, diapozitive, proiectii;
- Instruirea asistatd de calculator.

Pe cine instruim:

- persoancle care doresc s3 se angajeze;

- lucritorii din unitatea economicd care desfigoari activitati pe bazé de contract individual
de munc#; '

- lucritorii din alte unitd{i economice care desfiisoard activitd{i pe bazi de contract de
prestiri de servicii in intreprindere;

- persoane care solicith sd viziteze sectoare de activitate, cu zone de risc, ale agentului
economic.

Dovada instruirii:
- Competentele dobandite prin programul de instruire, vor fi evaluate de cétre cel care
instruieste, prin intermediul testelor puse la dispozitie de cétre angajator.
- Materialul pentru instruire precum §i rezultatele instruirii vor fi consemnate de formator?
in fisele de instruire,
- Figa de instruire individuald se semneazd de citre lucritorul instruit si de cétre persoanele
care au efectuat §i au verificat instruirea.

Reguli de pistrare a dovezilor
- Fisa de instruire individuald va fi péstratd de citre conduedtorul loculti de muncd i va fi
insotitd de o copie a figei de aptitudini, completati de citre medicul de medicina muneii in
urma examenului medical la angajare;
- Figa de instruire colectivii — intocmiti in doud exemplare — se va pastra astfel:
- un exemplar se péstreaza de cel care a instruit,
- un exemplar se pastreazi, in cazul vizitatorilor, de cétre conducitorul grupului.
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Reprezentantii autoritéiilor competente in ceea ce priveste controlul aplicirii legislatiei

referitoare la securitate §i sidnatate in munci vor fi insotiti de cétre un reprezentant desemnat
de citre angajator, fard a se intocmi figéd de instructaj.

1) Instruirea introduetiv-generali

Scop: de a informa despre:

activitiitile specifice intreprinderii si/sau unitatii respective;

riscurile pentru securitate si sinitate In munca;

mésurile i activitétile de prevenire gi protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitéfii, in
general. '

Cind si cui se face instruirea ?

la angajarea lucrétorilor;

lucriitorilor detasati de la ¢ intreprindere si/sau unitate la alta;
Iucratorilor delegati de la o intreprindere gi/sau unitate la alta;
lucratorului pus Ia dispozitie de cétre un agent de muncid temporar.

Cine face instruirea ?
angajatorul care gi-a asumat atributiile din domeniul securitéfii §i sanititii in munci;
Iucritorul desemnat;
un lucrdtor al serviciului intern de prevenire §i protectie;
serviciul extern de prevenire §i protectic.

Cum se face instruirea ?

Instruirea introductiv-generald se face individual sau fn grupuri de cel mult 20 de
persoane.

Durata instruirii introductiv-generale depinde de:

a) specificul activitati si de riscurile pentru securitate i sanétate in munci,

b)de misurile si activitifile de prevenire gi protectic la nivelul intreprinderii gi/sau al

unitatii, in

general.

Angajatorul stabilegte prin instructiuni proprii §i durata instruirli introductiv-generale;
durata instruirii generale nu va fi mai micé de 8 ore.

Persoanelor aflate Tn vizitd Intreprindere gi/sau unitate cu permisiunea angajatorului, 1i se
vor prezenta succint activitifile, riscurile i mésurile de prevenire §i protectic din
intreprindere si/sau unitate.

Angajatorul va stabili reguli privind instruirea gi insotirea acestora In Intreprindere gi/sau
unitate.

Aceste reguli sau reglementéri sunt cuprinse in regulamentul intern sau regulamentul de
organizare i functionare a Intreprinderii sau unitifii economice.

Ce probleme vor fi studiate ?
legislajia de securitate si sinitate in munci - in vigoare - Legea 319/2006
legislatia de prevenirea gi stingerea incendiilor - 1n vigoare - Legea 307/2006
consecintele posibile ale necunoagterii §1 nerespectirii legislatiel de securitate si sindtate
in muncé;
riscurile de accidentare §i imbolnévire profesionali specifice unitéjii;
mésuri la nivelul intreprinderii §i/sau unitétii privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor

Dovada instruirii:
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Conginutnl instruirii introductiv-generale trebuie si fie In conformitate cu tematica
aprobatil de cétre angajator.

Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea Insugirii cunosgtintelor pe bazi
de teste.

Rezultatul verificérii va fi consemnat in figa de instruire.

Lucritorii care soliciti angajare sau cel care an fost pusi la dispozitie de catre o unitate
economnicd, nu vor putea fi angajati dacd nu gi-au Insusgit cunostintele prezentate in
instruirea introductiv-generala.

2) Instruirea la locul de munca

Scop: prezentarea riscurilor pentru securitate si sinitate in muncd, precum si misurile si

activititile de prevenire gi protectie la nivelul fiecirui loc de muncd, post de lucru gi/sau
fiecdirel functii exercitate.

Cind si cui se face instruirea ?

dupé instruirea introductiv-generald

instruirea la locul de munci se face tuturor categoriilor de lucrétori

inclusiv la schimbarea locului de munc# in cadrul intreprinderii gi/sau al unitifii.
elevilor st studentilor

Cine face instroirea ?

Conducitorul direct al locului de munci, pentru o grup de maximum 20 de persoane.
Persoana desemnat3 de institutie, cu atributii In domeniu.

Cum §i ¢t timp se face instruirea ?

Durata instruirii la locul de muncd pu va fi mai micli de 8 ore si se stabilegte prin

instructiuni proprii de cétre conducétorul locului de munci respectiv, impreuna cu:

angajatorul care gi-a asumat atributiile din domeniul securitatii gi s#inatétii in munca;
lucritorul desemnat;

un Juerdtor al serviciului intern de prevenire i protectie;

serviciul extern de prevenire si protectie.

Durata instruirii la locul de munci depinde de riscurile pentru securitate g1 sfin&taic in

munci, precum si de misurile si activititile de prevenire si protectie la nivelul fiecirui foc de
munci, post de lucru sifsau fiecirel functil exercitate.

Ce probleme vor fi stndiate ?

informatii privind riscurile de accidentare i imbolnéivire profesionald specifice locului de
munci si/sau postului de lucru;

prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de muneé si/sau postul de lucru;
masuri la nivelul locului de munci gi/sau postului de Iucru privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor i evacuarea lucritorilor;

prevederi ale reglementérilor de securitate si sanétate In munca privind activitdti specifice
ale locului de muncs gifsau postului de lucru;

instruirea la locul de munci va include in mod obligatoriu demonstraii practice privind
activitatea pe care persoana respectivi o va desfégura si exercitii practice privind utilizarea
echipamentului individual de protecfie, a mijloacelor de alarmare, interveniie, evacuare $i
de prim ajutor

Dovada instruirii: \ .
Verificarea cunostintelor de cate seful ierarhic superior celui care a facut instruirea.
Rezultatul verificirii va fi consemnat n fisa de instruire.
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- Inceperea efectivi a lucrului de citre cel instruit se va face numai dupi ce a ficut dovada
unei bune insugiri a normelor.

3) Instruirea periodicﬁ

R LI Y

munci §i normelor PSL.

Ciénd si cui se face instruirea ?

- Intervalul dintre dou instruiri periodice va fi stabilit prm mstrucpum proprii, in functie de
conditiile loculni de munca si/sau postului de lucru, i nu va fi mai mare de 6 luni.

- Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de
cel mult 12 luni.

- Instruirea periodicd se face suplimentar celel programate in urmatoarele cazuri:

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

b) cand au aparut modificiri ale prevederilor de securitate §i sinitate In munci privind

activitiiti specifice ale locului de munca si/san postului de lucru sau ale instructiunilor proprii,

inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparifici de noi riscuri in unitate;

¢) la reluarea activititii dupa accident de munci;

d) la executarea unor lucréri speciale;

e) la introducerea unui echipament de muncd sau a unor modificiri ale echipamentului

existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de Iucru;

£) la introducerea oricérei noi tehnologii sau a unor proceduri de lueru,

Cine face instruirea ?
Instruirea periodicd se efectueazi de cétre conducitorul locului de muncé

Cum se face instruirea ?
Instruirea periodici se va efectua pe baza tematicilor Intocmite de citre:
- angajatorul care si-a asumat atribuiiile din domeniul securitifn §i sdnét#tii Tn muncé saw
- lucrdtornl desemnat de cétre angajator sau
- serviciul intern de de prevenire gi protectie sau
- serviciul extern de prevenire §i protectie.

- Ce probleme vor fi studiate ?
Tematicile vor fi aprobate de cétre angajator i vor fi pastrate la persoana care efectueaza
instruirea. Instruirca se va completa obligatoriu cu demonstratii practice

Dovada instruirii:
Verificarea instmirii periodice se face de catre geful lerarhic al celul care efectueazd
instruirea si

- prin sondaj de catre: angajator sau

- lucréitorul desemnat sau

- serviciul intern de prevenire si protectie sau

- serviciile externe de prevenire §i proteciie.

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

lgiena individuala reprezinta totalitatea regulilor ce trebuie respectate pentru mentinerea
cursteniei corporale $i a s&natatii

- Pentru orice activitate care implica risc de accidente sau mbolndviri, angajatorul frebuie s3 ia
urmatoarete masuri: _

- stabilirea unor reguli de securitate generale gi specifice care s& reducs riscurile si 33 prevind
imbolnavirite;

- acordarea de echipament individual de proteciie;

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

- dispozitii speciale in cazul manipul#rii de substante chimice periculoase.

IGIENA CORPORALA MATERIALE DE INTRETINERE A IGIENEI
« igiena pielii - sdpun lichid
- igiena parului - gampon
- igiena mainilor - pasta dedinfi
- igiena buco-dentar3 - periuta de dinti
- deodorantul antiperspirant

EFECTE ALE NERESPECTARII REGULILOR DE IGIENA

Intoxicatlile sunt tulburari digestive acute, produse de ingerarea de alimente contaminate cu
substante chimice toxice.Intoxicatiile apar datorité depozitarii alimentelor in locuri necorespunzétoare.
Ageniil foxici care produc intoxocatiile sunt:

- agenti fizici {radiatii ionizante)
- agenti chimici
- otrdvuri de origine vegetal sau animald

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

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

Toxiinfectille alimentare (T.LA.} sunt afeciiuni acute cu manifesténi digestive care se produc

n urma ingerrii de alimente contaminate cu anumite microorganisme sau cu toxinele acestora.
Producerea unet toxiinfectii depinde de urmétorii factori:

- compozitia chimic3 a alimentelor

- condifiile de pastrare

- consumatori.
Micraorganismele ajung n organism prin:

- alimente crude sau insuficient cupuse efectului caldurii

- alimente care se altereaza ugor: peste, carne tocatd, preparate din lapte, oud

- conserve din carne ¢i legume insuficient prelucrate termic

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

Baiile infectioase sunt transmisibile gi prin alimente, Cele mai frecvente sunt: tuberculoza,
hepaiita
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Maiisuri de protectie colectivii:
- mecanizarea sarcinilor care implicd riscuri ;
- modernizarea maginilor si utilajelor cu elemente de sigurant? gi protectie a omului
- montarea exhaustoarelor in halele de productie
- profilaxie :conirol medical periodic;
- modernizarea instalatiilor sanitare gi aducerea lor la standarde europene;
- distrugerea posibililor vectori de contaminare biologica: dezinsectie, deratizare;
- curdtarea $i dezinfectarea locurilor de munca.

Masuri de protectie individuala:
- respectarea procedurilor de lucru;
-  instruirea corespunzitoare in domeniul securitétii si sdnftiii in munci;
- obligativitatea purtirii echipamentului individual de protectie din dotare;
- vaccinarea lucritorilor expust la riscuri biologice.
- mentinerea igienei personale;
- mentinerea pozitiei corecte a corpului In timpul lucrului.

Echipamente individoale de protectie(EXIP) si echipamente individuale de
huern(EIL)

Definitii:

- EIL = echipament individual de lucru — echipament utilizat in procesul muncii pentru
protejarea Imbracdmintei personale Impotriva uzurii si murdaririi excesive,

- EIP = echipament individual de protectie — se intelege orice dispozitiv sau mijloc
destinat a fi purtat sau {inut de o persoand in scopul de a se proteja impotriva unuvia sau
mai multor riscuri referitoare la séndtate si securitate.

Crieteriii de clasificare a echipamentelor individuale de protectie:
- Dupé gradul de protectie asigurat
- Dupé zona corpului protejatd

Ce trebuie si contini Planul de informare asupra riscurilor ?

In cadrul procesului de instruire in domeniul securititii si sinititii In munci, a
lucritorilor expusi 1a riscuri si imbolnéviri,vor fi transmise toate informatiile necesare,
referitoare la:

- riscurile la care sunt expusi;

- reguli de igiend;

- mijloace de evitare a expunerii;

- utilizarea obligatorie a echipamentului individual de lucru si de protectie;

- modalititile de triere, colectare, depozitare, transport, eliminare a degeurilor;
- prevenirea si gestionarea incidentelor;

~  proceduri de urgentd in caz de accident.
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1.1.2.4. Fisi de documentare_ MASURI DE PROTECTIE A MEDIULUI

Mediul ambiant reprezintdi totalitatea factorilor care asigurd mentinerea echilibrului
ecologic si condifii corespunzitoare de viafa,
Misurile de protectie a mediului se referi la:

- Identificarea surselor poluante

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

Identificarea surselor poluante

Poluarea reprezinti impurificarea medivlui cu diferite substante si poluanti, Pricipalele
surse poluante pot {i grupate astfel:

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

- substanfe toxice si explozive;

- substante writante;

- zgomot §i vibratii;

- pulberi de dioxid de siliciu, azbest, cirbune in atmosferi;

- radiatii.

Toate aceste surse poluante afecteazi: atmosfera, solul §i apa.

Surse de poluare a atmosferei: compusgi carbonici, compusilor sulfurici, compusi ai
azotului, pulberi industriale, substante radioactive, unde mecanice. Efectele poluarii
atmosferel sunt: intoxicatiile, smogul, efectul de sera.

Poluarea solului este rezultatul actiunilor care produc degradarea fizicd, chimicid si
biologic a acestuia, 1 afecteazi fertilitatea §i capacitatea bioproductivd. Cauzele poluarii
solului sunt:

- folosirea Ingrasimintelor gi pesticidelor;
- cultivarea gi pasunatul excesiv;

- depozitarea deseurilor In sol;

- eroziunea.

Poluarea apei reprezintd modificarea acesteia peste o anumita limitd cu ploi acide, petrol,
pesticide , ingrdsiminte, deseuri menajere si industriale, substanie radioactive si ape reziduale.

Forme de poluare gi modalititi de manifestare a acestora:
a)naturald - incendii, eruptii vulcanice, cutremure, furtuni de nisip
b)artificiala

- biologica ( ciuperci, viermi, bacterii)
- fizica ( sonors, termici, radioactiva)
- chimicid ( atmosfera, apa ,solul)

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

Cresterea nevoilor omului a determinat consumul de resurse, care a condus la cresterea
poludrii. Pentru a conserva resursele si a proteja viafa trebuie s adaptérh o serie de misuri de
prevenire & poludrii, de stopare a acesteia iar acolo unde ea existd, misuri de combatere a
efectelor sale.

Miisuri de prevenire a poluirii:
- reducerea §i chiar eliminarea noxelor { fum, cenugd, gaze de ardere);
- reducerea elementelor reziduale { gaze toxice, freon, resturi menejere, ambalaje metalice,
sticld, gaze nearse, plumb efc.);
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- reducerea noxelor eliminate de uzinele electrice pe baza de cérbune (fum si funingine, oxizi
de sulf, poluanti organici).

Miisuri de ameliorare a mediului:
- combatereca poludrii aerului
- ameliorarea smogului
- ameliorarea efectului de serd
- ameliorarea stratului de ozon
- curitirea apei
- combaterea poluarii soluluik
- protejarea florei si faunei

Poluarea apelor naturale

Prevenirea poludirii si combaterea efectelor acesteia sunt actiuni reglementate prin lege.
Politica de protectie a apelor urmareste:

- asigurarea calititii apelor;

- reducerea poludrii;

- formarea unor specialisti in domeniul proteciiei apelor;
- educatia ecologica. '

Poluarea apei poate fi combétut prin epurare. Astfel, apa reziduald este curéfati pentru a
putea fi evacuati fird riscuri intr-un rdu receptor. De asemenea, putem asista §i la
autoepurarea apei, reprezintind ansamblul proceselor fizice, chimice gi biologice care redau
puritatea apei. '

2.2, Poluarea solului
Poluarea solului are loc datorité actiunii:
- petrolului;
- oxizilor, metalelor grele, gazelor, pulberilor;
- reziduurilor de la fabricile de ciment;
- dejectiilor de la fabricile de ciment;
- gunoaielor i deseurilor.
Solul se poate polua prin: degradare fizic#, acidifiere, siréiturare gi prin lipsa sau excesul
de substante minerale.
Alte forme de poluare a solului sunt: poluarea chimici, biologici si radoiactiva.
In cazul poludrii solului existi putine metode de contracarare a efectelor acesteia:
- 1In cazul peluarii 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, poluarca aerului se reduce prin metode preventive. Acestea vor
asigura curdfarea aerului chiar la sursa de emisie a particulelor.
Misuri de a reduce poluarea aerului datorita transportului:
- devierea traficului greu pe soselele de centura;
- 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 i plumb;
- folosirea motoarelor diesel la care combustia este mai eficientd.
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L.1.2.5, Fisa de documentare IDENTIFICAREA PROFILULUI SOCIO-
PROFESIONAL AL PERSONALULUI

Pentru a putea Indeplini rolurile specifice unei meserii, forta de munci trebuie si
corespundé, ca pregatire, cerintelor postului si sd posede o serie de calitdti necesare bunei
desfasurdri a activititii. De aceste criterii trebuie sd se tind seama Incd de la recrutarea
tinerilor pentru calificarea in meseriile specifice sectorului, precum si pentru promovarea in
functii operative.

Pentru Insusirea §i practicarea unei meserii sunt necesare o serie de calitifi i aptitudini
precum :

Exemple de aptitudini fizice si fiziologice:
- Stare buni de sénétate
- Indemaénare si dextetitate
- Simtjuri normal dezvoltate
- Fizionomie placuti (tinuté corporald normali, fard defecte fizice)
- Simf estetic bine dezvoltat
- Tinutd vestimentard corecti (frumoasé, comods, igienic)

Exemple de deprinderi, cunostinte, aptitudini intelectuale:
- Cunostinte de specialitate
- Culturd generala (istorie, geografie, literaturs, artd)
- Cunoagterea limbilar strdine
- Memorie bund
- Atentie distributiva
- Elocvenii
- Persuasiune

Exemple de calitdti morale:
- Atitudine corectd fafii de profesie
- Stapénire de sine
- Disciplini, punctualitate
- Politete, calm
- Discipling
- Colegialitate
- Congtiinciozitate
- Stim4 gi apreciere pentru consumatori

1.1.2.6. Fisa de documentare_ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI

Recrutarea este momentul ¢el mai important, deoarece vizeazd viitorul societdfii
comerciale gi viitorul candidafilor. Recrutarea $i integrarea profesionald a personalului
presupune parcurgerea mai multor etape:

- stabilirea necesarului de persomal se efectueazi pe baza analizei volumului gi
specificului activitatii {indndu-se seama de asigurarea folosirii rationale a timpului de
lucru si incadrarea in fondul de salarii prevéizut In totalul cheltuielilor;

- profilul postului se stabileste pe baza analizei cerinfelor fiecirui post gi urméregte

realizarea unei concordante intre atributiile angajatului i posibilitifile reale ale
acestuia;

16/45



- stabilirea surselor de recrutare, acestea pot fi din cadrul societafii sau din afara ei,
ambele cazuri necesitdnd publicitatea adecvatd scopului pentru ca toti candidatii sa fie
bine informafi despre posturile existente i cerintele acestora;

- selectia personalului, depinde de raportul care existd intre numarul candidatilor si
numéru] posturilor si are drept scop realizarea unui echilibru intre PIATA MUNCII gi
INTREPRINDERE, intre OM si PROFESIE, intre OM §i LOCUL DE MUNCA;

- decizia de selectie se realizeazd pe baza rezultatelor obtinute de candidafii care
demonstreazi maj bine posibilitatile lor de a raspunde cerinfelor postului pentru care
au optat;

- intocmirea formalitatilor de angajare — contract de muncid, figse, decizia de
incadrere, etc.;

- primirea personalului nou Incadrat — depinde de multe ori de comportamentul
noului angajat. Se pot folosi: broguri (prin care se prezintd date generale despre
societate, elemente caracteristice privind oblectnl activititii, evolutia unitatii,
intdlniri periodice (pentru prezentarea unor teme care au un rol deosebit in activitatea
firmet);

- controlul modului in care se realizeazi integrarea noului angajat prin intermediul
observirii directe sau cu ajutorul indicatorilor care oglindesc randamentul in muncé;

1.1.2.7. Fisa de documentare LEGISLATIA CU PRIVIRE LA DREPTURILE
INDIVIZILOR DE A OCUPA ANUMITE POSTURI

In orice tard, relatiile de munck sunt reglementate printr-o serie de legi, jar principala
lege pe care trebuie si o cunoascd orice intreprinzitor este Codul muncii. Principiile
fundamentale care stau la baza Codului muncii:

- Libertatea muneii este garantata prin Constituie.

- Munca for{ati este interzisé, prin munc# fortatdi infelegdnd orice munci sau servicin impuse
unei persoane sub ameninfare sau pentru care persoana nu §i-a exprimat consimtiméntul in
mod liber.

- Dreptul la muncé nu poate fi ingrédit.

- Nimeni nu poate fi obligat si munceascé sau sé nu munceasca intr-un anumit loc de munci
sau Intr-o anumiti profesie, oricare ar fi aceasta.

- Orice salariat care presteazd o munci beneficiazi de conditii de munca adecvate activitatii
desfisurate, de protectie sociala, de securitate gi séindtate In munc#, precum gi de respectarea
demnititii §i a constiintei sale, fiard nici o discriminare,

- Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plati pentru munci
egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la proteciia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

- In cadrul relatiilor de muncs functioneazs principiul egalitifii de tratament fags de toti
salariatii §i angajatii. Orice discriminare directd sau indirectd fati de un salariat (bazati pe
criterit de sex, orientare sexual¥, caracteristici generale, varst, apartenent® nationald, rasi,
culoare, etnie, opfiune politica, origine sociald, religie, handicap, situagie sau responsabilitate
familiald, apartenentd sau activitate sindicald) este interzisa.

- Orice persoand este liberd in alegerea locului de munci si a profesiel, meseriel sa activititii
pe care urmeaza sa o presteze.

Drepturile i obligatiile privind relatiile de munes

DREPURILE SALARIATULUI OBLIGATIILE SALARIATULUI
» Dreplul la salarizare pentru munca depusi | « Obligafia de a realiza norma de muncé, sau
s Dreptul la repaus zilnic si saptimanal dupa caz, de a indeplini atribufiile ce i
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e Dreptul la concediul de munci anual

o Dreptul la egalitate de sanse si de
tratament

Dreptul la demnitate in munca

Dreptul la sindtate 31 securitate in muncd
Dreptul de acces la formarea profesionald
Dreptul la informare si consultare

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

revin conform figei postului

Obligatia de a respecta disciplina muncii
Obligatia de a respecta prevederile
cuprinse in tregulamentul intern, In
contractul colectiv de muncd aplicabil,
precum si In contractul individual de
munci

Obligatia de fidelitate fatd de angajator in
executarea atributiilor de servicin
Obligatia de a respecta mdésurile de
securitate §i s&nfitate a muncii in ynitate

s Dreptul la protectic in caz de concediere
¢ Dreptul la negocierea colectivi ¢ Obligatia de a respecta secretul de serviciu
¢ Dreptul de a participa la actiuni colective
s Dreptul de a construi sau de a adera la un

sindicat

DREPTURILE OBLIGATIILE

ANGAJATORULUI ANGAJATORULUI
» Dreptul sd hotdrasci organizarea si | @ Obligajia sd informeze salariatii asupra

functionarea societitii comerciale
e Dreptul si  stabileascd  atribufiile
corespunzétoare pentru fiecare angajat, in
conditiile legii
s Dreptul sd dea dispozitii cu caracter
obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor
e Dreptul si exercite controlul asupra
modulni de indeplinire a sarcinilor de
serviciu
Dreptul s& constate sfvargirea
abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractuiui
colectiv de muncd aplicabil §i regulamentuiui
intern

conditiilor de munci i asupra
elementelor care privesc desfigurarea
relatiilor de muncé

» Obligajia s8 asigure permanent conditiile
tehnice §i organizatorice avute in vedere
la elaborarea normelor de munci

» Qbligatia s& acorde salariatilor toate
drepturile ce decurg din lege, din
contractul colectiv de muncé aplicabil si
din contractele individuale de munca

o Obligatia sd comunice periodic salariagilor
situatia economica si financiard a unitatii

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

e Obligatia sd plateascd confributiile i
impozitele aflate In sarcina sa, precum $i
s& retind si s& vireze coniributille si
impozitele datorate de salariali , in
conditiile legii

¢ Obligatia sa infiinfeze regisirul general de
evidentda a salariafilor si sa opereze
inregistrarile previazute de lege _

¢ Obligatia si elibereze, la cerere, toate
documentele care atestd calitatea de
salariat a sclicitantului

¢ Obligatia si asigure confidentialitatea
datelor cu caracter personal a salariatilor
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1.1.2.8. Fisa de documentare FORMAREA RESURSELOR UMANE

Formarea personalului sti la baza promoviérii personalului gi constituie un mijloc

esential pentru facilitarea evolutiei §i competentei salariatului. Poate imbriica mai multe
forme:

Tipuri de formare Continut

- formarea pentru noi metode de muncd - tehnici de animare

- comunicare

- conducerea reuniunilor
- munca in echipé, ¢tc.

- formarea pentru analiza conditiilor de - domenii caracteristice  sistemului
munci §i de productie productiv

- strategii industriale

- noi metode de organizare a muncii

- metode si tehnici de analizi a
conditiilor de munci

- formare generald - matematici

- fizica

- gestiune

- psihologie, etc.

- formare tehnica - cunogtinte tebnice specifice activitatii
din intreprindere

- tehnici generale de gestiune, statistica,
control, calitate, Iintretinere, etc.

I.1.2.9. Figa de documentare _iNCURAJAREA PERSONALULUL

Pentru incurajarea perfectiondrii continue, Intreprinderea poate recurge la mai multe

metode.

Feed-back al performantei obtinute de angajat;

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

Stimulenfe individuale sau de grup. Un program de stimulare este eficient numai in
cazul In care este bazat exclusiv pe performants, existdnd o relatie evidenti intre ceea ce
realizeazi angajatii $1 ceea ce primesc pentru aceasta, Un numar tot mai mare de companii
din industria turismului i§i revizniesc periodic planurile lor de stimulare a angajatilor,
tocmai pentru a rispunde cerinfelor de pe piafa muncii. Ideea principali a acestor sisteme
de pldti este aceea ci angajatii au performante la locul de munci atuncicind sunt stimulati
corespunziitor, §i nu au rezultate pozitive in cazul in care se Intdmpld contrariui. Aldturi
de salarii corespunzitoare performantelor obfinute, intreprinderile utilizeazi frecvent gi
alte metode de stimulare: concursurile, premierea rezultatelor deosebite, oferirea de
cadouri, de vacante, etc.

Promovarea angajatului. Specialigtii apreciazi ¢d sunt necesari circa 15-20 de ani pentru
a pregiti o persoand pentru functia de manager general, trecand in prealabil prin circa 10-
15 posturi diferite.
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I.1.2.10. Fisa de documentare_GESTIONAREA CONFLICTELOR LA LOCUL DE
MUNCA

Ce este conflictul?

Conform Dictionarului Explicativ. Romén, conflictul se concretizeazd printr-o
neintelegere, o ciocnire de interese, un dezacord, antagonism, ceartd, diferend, discutie
(violentd).

Conflictele de munc# se impart In doui 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 munc3. Acest conflict
poate fi intre conducere §i un angajat sau Intre doi angajati. Conflictele se pot dovedi benefice
pentru ci pot motiva echipa spre evolufie. Atenfie Insi ca aceste conflicte sd nu degenereze in
crize.

Ca solufie, nu se propune eliminarea cauzelor conflictelor, sau ignorarea lor atunci
céind apar, ¢i gestionarea constructivii a lor pentru stimularea contributiilor tuturor membrilor.

Lucrul in echipd presupune interactiunea dintre dousl sau mai multe persoane in
vederea atingerii scopului comun. Fiecare persoand are un comportament unie, define anumite
informatii, convingeri astfel cind apar diferente in procesarea acestor informatii, apare si
dezacordul care poate fi verbalizat sau mascat.

Conflictul inferpersonal este acea neintelegere intte membrii grupulul datoritd
intereselor, obiectivelor, atitudinilor, comportamentelor diferite. Daci nu sunt analizate si
rezolvate in timp util, pot avea efecte negative asupra climatului de munci, climat care ar
trebui si favorizeze o perspectiva pozitiva asupra viitorului,

Conflictele ierarhice, intre un membru al echipei gi superiorul acestuia, pe langa faptul
cd au impact direct asupra performantelor celor doi, pot si influenteze si activitatea Intregului
grup, credind stiri de tensiune la nivelul echipei.

Conflictele intre membrii de pe acelasi nivel ierarhic se declansecazi, de obicei,
referitor la modalititile de rezolvare a sarcinilor, de asumare 2 rolurilor si responsabilitatilor,
de alocare a resurselor care trebuie si se facé in raport cu complexitatea §i importana sarcinii
de rezolvat. :

Conflictul intre grupuri apare de obicei intre departamente diferite din organizagie care
trebuie sd conlucreze peniru realizarea anumitor activititi. Un astfel de conflict apare adesea
intre departamentul de productie §i cel responsabil de calitate. Cei din urma nu pot aproba
produsul dacd nu au fost respectate toate standardele de calitate, cei din productie, deseori,
pentru a economisi timp gi resurse, nu respecti toate etapele impuse si se bazeazd pe
experienfa acumulat. in astfel de situafii departamentul de calitate opreste productia, cere
reluarea intregului proces, astfel ajungandu-se la divergente intre cele doud pérti.

Conflictele interorganizationale pot apiirea intre organizafii apartinand aceluiasi sector
de activitate (cand doud organizatii se decid sd colaboreze, dar apar dispute pe seama asumarii
meritelor) sau intre organizatii care nu functioneazi In acelasi sector de activitate (cum este in
cazul exploatérii de la Rosia Montan# conflictul Intre ecologisti si autorititile locale).

Pentru gestionarea eficienti a unui conflict trebuie identificate, in primul rénd,
cauzele care au dus la instaurarea acestuia. Divergenjele au capacitatea de a stimula
creativitatea, implicarea membrilor in gisirca de noi solutii pot coniribui pozitiv la
imbunititirea performantelor individuale §i de grup, insi nu atunci cdnd membrii echipei i
aloca toatd energia pe rezolvarea situatiei conflictuale §i se indepirteazi de obiectivele si
activitifile comune. Conflictele interpersonale pot fi cele mai ddunitoare atunci cnd atacul
direct se face asupra persoanei i nu asupra sarcinii gi activitétii de indeplinit.

Abordarea eronatii 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
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traduce printr-o acumulare de frustriiri si tensiuni interne care se¢ vor transforma in adevirate
crize la nivel de echipe. Aceste momente sunt mult mai greu de gestionat, devenind momente
critice in evolutia grupului. Daci un conflict poate fi privit din perspectiva contribufiilor
pozitive pe care le are asupra performantelor echipei, criza presupune doar aspecte negative
care trebuie gestionate cu ceca mal mare seriozitate §i maturitate din partea membrilor, daci
vor si continue activitatea de grup Impreund. Situatiile de crizd se consumé in condifii de
ostilitate, nu aduc niciun beneficiu $i creeazi stiri de nemul{umire. Pot avea ca rezultat
destrimarea echipei, renuntarea la anumiti membri, atitudini $i comportamente temperamental
agresive, nu se mai iau in considercare ideile §i argumentele membrilor, starea de cooperare
fiind clar afectati.

Un mediu propice aparitiei disconfortului care declangeazi conflicte este creat, de cele
mai multe ori, de un lider slab pregatit, incapabil si isi asume responsabilititile conducerii, de
tratatment diferentiat In cadrul grupului, lipsa oportunitiifilor de dezvoltare, lipsa unei structuri
clare de asumare a rolurilor si responsabilitifilor $1 de recompensare a contributiilor.

Agadar, cauzele care contribuie la aparitia divergentelor sunt legate de interdependenta
sarcinilor {cu cét este mai mare interdependenta sarcinilor de serviciu, cu atit mai multe idei
de rezolvare a acestora apar in discutie si in functie de deschiderea gi capacitatea de analizi
obiectivd a membrilor implicati, probabilitatea aparitiei conflictului este mai mare sau mai
mic#), diferenfele de statut intre reprezentantii nivelelor superioare si executanti (managerii
prin comportamentul lor trebuie si evidenfieze importanta valorilor organizationale si sé
Incurajeze deschiderea, cooperarea, increderea, loialitatea gi corectitudinea, Pentru ca acest tip
de comportament s fie convingitor, nu trebuie si existe discordante intre limbajul verbal
folosit si cel nonverbal/ paraverbal).

Problemele de Incredere §i comunicare la nivel de echipd trebuie rezolvate din primele
Intlniri ale membrilor pentru a favoriza gestionarea eficace a etapei de agitatie prin care o s&
treacd echipele in drumul spre atingerea scopului.

Reformularea propriilor opinii ca modalitate de prevenire a conflictelor la locul de
muncéi
- Tot ce imi doresc este un loc de muncd linistit. A fost astfel pdnd tu §5i prietenii tdi lenesi gi
gdldgiosi afi fost mutafi aici.
Reformulare : “Nu mai este cum era Inainte gi am dori ca In sectia s fie mai mulid linigte”

- Habar n-are sd dea indicafii pentru cd nu te pofi baza pe nimic din ce zice. Odatd spune
cd un lucru trebuie realizat sau finalizat intr-un fel iar in minutul urmdtor are o pdrere
total diferitd. Reformulare : “Schimbdrile in indicatii fac dificila realizarea si finalizarea
muncii tale”

- Spui ca st tu ai priovitdgi, dar se pare cd nu te intereseazil care sunt prioritifile mele cdnd
ai achizitionat tot echipamenrul, Asta face imposibil ca eu sd-mi por termina propria
munca.

Reformulare:”$i tu ai priorititi stabilite gi te intrebi daci lon isi di seama de dificultifile
pe care tu le al fn accesarea echipamentului pentru terminarea propriei activitifi.”

- Niciodatd nu md asculti §i tot timpul ignori plirerea mea. Esti aidt de nepoiiticos cd
miciodatd nu dai o explicatie.
Reformulare: “Crezi cd temele pe care le pui in discufic nu sunt luate in considerare §i ai
aprecia o motivare.”

- El este aidy de ignorant. Nu intelege situatia complexd in care se aflii. Trebuie sd acorde
mai mult timp dacd vrea sa-si facd treaba la standardele dorite.
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Reformulare: “Complexitatea muncii inseamni ¢ ai nevoie de mai mult timp daca vrei s&
atingi standardul dorit.”

- 91 fu spui od ai copii, dar se pare cd copii mei nu te intereseazd atunci cdnd conducl
masing cu vitezd pe stradé, la doar cdtiva centimetri de copii mei.
Reformulare: “D-na.... gtie ci si dumneata ai copii, si ar dori si stie dacd dummeata ifi dai
seama cit de mult o deran]eaza cénd tu conduci cu vitezd pe stradd.”

Medierea conflictelor la locul de munci - alternativa la instan{i

Exemplu de conflict de munci intre angajat si angajator:

Fzrma X angajeazi pe dl Y pe o perioadd nedeterminati pentru un salariu net lunar de 580
Jei/ lund, fn momentul incheierii contractului de munc#, angajatorul il pune si semneze o
demisie in alb, Omul, de bund credintd, semneazi acest document, Dupd o anumitd perioadi,
timp In care firma X nu ii achiti salarul lunar cuvenit (decét Intr-o mici masurd), angajatul Y
nu mai este primit la serviciu. D1 Y solicitind un rZspuns, firma X ii aduce la cunostinti ci nu
mai doregte serviciile sale arfitindu-i ca dovadi demisia semnatd si datd. Acesta nu poate
contesta. Angajatul Y merge si 151 depund documentele pentru acordarea ajutorului de somayj
§i constatd cu surprindere ci firma X nu a achitat dértle cétre stat, acesta neputind primi
ajutorul de somaj pe care statul 1l poate acorda §i nici nu poate beneficia de sistemul de
asiguridri de sdnitate. Angajatul Y solicita procedura medierii pentru a-si rezolva problemele
cu firma X.

Solutionarea conflictului prin procedura de mediere

Alegfnd aceastd procedurd ambele parti iau la cunostingi de beneficiile pe care le oferd
mediere, Intelegéind ci totul se poate rezolva pe cale amiabild. Domnul Y 1si prezintd
nemulfumirile legate de firma X solicitdnd achitarea salariilor restante si plata dérilor citre
stat. Firma X este deschisi dialogului i mulfumeste domnuiui Y ¢ a ales aceastil proceduri
de solutionare a conflictului existent.

Rezolvarea disputei: Firma X recunoaste cii a gregit in relatiile profesionale avute cu
domnul Y, motivand criza financiard existentd pe plan mondial, fapt pemm care aceasta nu si-
-a putut plati salariile angajatilor la timp.
in urma discutiilor purtate intre parti cu privire la solutionarea conflictului, pﬁqlle au ajuns la
urmitorul rezultat. Firma X se angajezi si pléteasci esalonat salariile restante, iar dirile cétre
stat Ie va achita in termen de o siptiména.

Mediatorul consemneazi intelegerea pértilor in acordul de mediere si declarfi sedinta de
mediere incheiatd prin proces verbal.

Ce se pierde neapeldnd la procedurd de mediere:

- Firma X figi pierdea din credibilitate creAndu-se o stare conflictuald permanentd Intre
angajator i angajati, demisii in rdndul 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 instants;

- Domnul Y intentdnd un proces in instantd pierdea bani si timp indelungat, atit cdt dureazi
terminarea unui astfel de proces, negtiind in final dacd poate sa isi recupereze bani pierduti.
Apeland la procedura de mediere acest conflict a adus beneficii atdt firmei X, cét gi domnulut
Y.

Exemplu de conflict de munca intre angajati

In cadrul societatii X a aparut un conflict tntre doi angajati, domnul A si domnul B,
referitor la atributiile pe care ar trebui sd le aibd fiecare. Domnul A, care lucreazé Ia
departamentul Vanzari, spune cd domnul B, care lucreazi in departamentul Suport, nu il
sustine in a oferi clienfilor companiei service-ul necesar, rispunzind cu intdrziere la
solicitdrile trimise, motiv pentru care se pierd mai mulfi clienti, Pe de altd parte domnul B.
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Sustine faptul ca domnul A. are o atitudine aroganti, doreste sa i se raspund¥ inaintea altor
solicitdri si 1l face de ras in fata clientilor §i a colegilor.
Apeland la mediere,ca o alternativi la instants, acest conflict pornit din simpla neintelegere a
celuilalt poate aduce beneficii atat celor doi angajati cit si firmei pentru care acestia lucreazé.

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-ulwi catre clienti; comunica direct cu domnul A. si au inceput sa se
inteleaga; au participat la unele intilniri impreuna si asumarca 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 intarzierl in acordarea service-ului catre de clienti.

Ce se pierde neapeldnd la procedurd de mediere: Dacli nu s-ar fi ajuns la mediere, cel
mai prebabil unul dintre cei doi angajati — sau poate amandoi angajafii si-ar fi dat demisia.

Cuem amindoud persoanele sunt valoroase pentru companie (avand att cunostintele cét §i

experienta necesari pentru bune rezultate), societatea X. ar fi pierdut destui bani prin
recrutarea §i triiinuirea unor persoane nol. De asemenca, pana la momentul primirii demisiei
cei doi ar fi creat o stare de conflict permanenta in societate,

36 de tactici ce pot fi folosite 1a mediere / solutionarea disputelor :
- incercafi sd simplifica{i agenda prin combinarea factorilor;
- clarificati nevoile celeilalte part;
- digcutati alte solutionéri si modele;
- evidentiati costurile unei neintelegeri continuate;
- sugerafi o anumitd solutie;
- controlati exprimarea ostilititii;
- exprimatl nemultumire fati de progresele negocieri;
- exprimati mulfumire fatd de progresele realizate;
- ajutafi persoanele si-gi piistreze demnitatea;
- propunefi o reevaluare a nevoilor cu reprezentantii partilor;
- Incercati s schimbati agteptirile partilor;
- predatl procesul de negociere;
- Incercati si castigafl Increderea péartilor;
- organizati des reuniuni cu adunarea conducatorilor ;
- evitafi sé luati partea cuiva in sedinta comuné cind se discutd teme importante;
- ajuiati la dezvoltarea unui cadru pentru negociere;
- concentrati negocierea asupra chestiunilor in dezbatere;
- ajutati prtile si-si rezolve problemele cu alegatorii sau superiorii lor;
- oferifi propuneri substantive care s ducé la un compromis;
- exercitati presiune asupra partilor pentru a ajunge la un compromis;
- controlati desfdsurarea si ritmul negocierilor;
- mentineti partile la masa negocierilor;
- spunefi partilor ¢& pozitia lor este nerealisti;
- argumentafi pozifia unei pérti in fata celeilalte;
- folositi umor ca s destindeti atmosfera;
- l#sati pérgile si se “descarce™;
- puneti pértile si puni chestiunile 1n ordine in functie de prioritiiz;
- asumafi-vi responsabilitatea pentru concesii;
- propuneti invoieli Intre chestiuni;
- incercati si “vorbiti limba lor™;
- asigurafi fiecare parte de onestitatea celuilalt;
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- avertizati ¢ urmétorul impas nu va aduce nimic bun;
- stabiliti o legéturi;
- folosifi-va de ore térzii sau medieri prelungite pentru a facilita un compromis.

CAIET DE PRACTICA_sectiunea PRACTICA_COMPONENTA DE LUCRU

I.2.COMPONENTA DE LUCRU

1.2. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA

AGENTI ECONOMICI

1.2.A.1. Fisa de lucru_Sanitate si securitate in munci

[.2.A.2. Figa de lucru_ Instruirea perioadica privind sanstatea §i securitatea in munci

1.2.A 3. FIsé de lucru_Clasificarea factorilor de risc

1.2.A.4. Fisa de lueru_Protectia mediului

1.2.A.5. Fisa de lucrn_Igiena la locul de munci

1.2.A.6. Figa de lucru_Planificarea necesarului de resurse umane/Profilul socio-profesional al
personalului

1.2.A.7. Fisa de lucru_Ftapele selectiirii personalului

1.2.A.8. Jurnalul de practici la agenfii economici

1.2.A.9. Proiect final al stagiului de pregitire practicé

1.2.A.10.Chestionar_ Feed-back pentru stagiul de practici la agentil economici

1.2. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA
AGENTI ECONOMICI
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1.2.1.Fisa de lucru_SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

INTREPRINDEREAUNITATEA (..o

FISA DE INSTRUIRE INDIVIDUALA

privind securitatea gi sdnatatea in munci
NUMELE SIPRENUMELE .......ooomttree e cerememeesensr s semesssnenes
LEGITIMATIA, MARCA .o teccsesn e semenees
GRUPA SANGUINA ..o ierre e ccvvcnssssesasermamserererssssssmssserss
DOMICILIUL oot et e e e seaemessrsnessnasons
Data Silocul NASIETEN ..o e srrs s
CalIfICATEA ..o e ecermrrrnsrner vrevtasisnrarsssesssssisamsorioessnrenrrnrrssrsssFUNCHR ovinsomssumrescs seeseesssemans

Locul de muncl ..vvvmrveeesinnnnriosnns rirererans s erearrer

Auterizatii (15CIR, s.a.)

Traseul de deplasare la/de la Servicitt v ouecerceeereeree e

LInstruirea la angajare

Instruirea introductiv generald, a fost efectuati ladata .............timp de ... ore, de CBIES oo e avind functia de............
CONENULE] TISTTUITIT «vsvsierisietee s oo eeeeme s e s sesseesemesbsseb s brtsaras srarsmarsrs smsrsesesensemsasas seamsronte serrsnersntesnassrmsenssbises

Sermndturz celui Semndtuera celui care a Semnitura celui care a verificat
Instruit efectuat instrirea insugirea cunostintelor

2) instritirea 1a locul de muned, a fost efectuati 1a data .....ovenevene. loc de munci/post de JUCTU v ssinissssssiesneen timpde ...
ore,

A€ CRERE ..o soeeee s rnmrmrrmrenensrrsscrneernenss BVAND TINCHA A2 .o imes

ConBinuta] INSITETI ..o is

Semnftura celui Semnitura celui care a Semnitura celui care a verificat
Instruit efectuat instruirea Insugivea cunostintelor

3 Admis la luery

Numele §i prefimgle ..o e
Functia (sef sectie, ateliar, $ANHET S1C.) w.oovieececr s isrsser s

Data 5i semnatura .........c......
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INSTRUIREA PERIODICA

Data Durata | Ocupatia | Material predat Semndtura celui
instruirii
(nr de instruit Carca | Carea
ore) instruit | verificat
instruirea

——

I

INSTRUIREA PERIODICA SUPLIMENTARA

Data Durata | Qcupatia | Material predat Semmnatura celui
instruirii -
(nrde instruit | Carea | Carca
ore) instruit verificat
instruirea
REZULTATELE TESTARILOR
Data Materialul examinat Calificativ Examinator

ACCIDENTE DE MUNCA SUFERITE SAU IMBOLNAVIRI PROFESIONALE

Data producerii Diagnosticul Descrierea [ Nr si data PV de cercetatre 2 | Nr zile
evenimentuiui medical evenimentelor evenimentului IT™
1
20/46
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SANCTIUNI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA REGLEMENTARILOR DE
SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Abaterea de la normele de securitate si Sancfiunea aplicatd Nr si data
séndtate in munci procesului verbal

CONTROL MEDICAL PERIODIC

Observatii de specialitate Observafii de specialitate
Semnitura §i Data Semnétura si Data
parafa medicului parafa medicului

.............................

TESTAREA PSIHOLOGICA PERIODICA

Apt psihologic pentru” Apt psihologic pentru’
Semnétura si Data Semnitura si Data
parafa medicului parafa medicului

...............................................................

* lucru la Indltime, lucru in conditii de izolare etc.

1.2.2. Figa de lucru_ INSTRUIREA PERIOADICA PRIVIND SANATATEA SI
SECURITATEA IN MUNCA

1. Impariti clasa in treifsase/noud grupe de céte 2-4 elevi, in functie de efectivul clasei, in
aga fel Incét fiecare grupa sa aiba acelasi numér de elevi;

2. Fiecare grupd si isi aleagi liderul care va urmiiri ca toti membrii si lucreze gi s —si ducd
sarcinile la indeplinire;

3. Liderii de grup vor trage la sorti tema pentru care veti duce la Indeplinire sarcinile de mai
jos;

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

5. Realizafi o instruire periodicd celorlalfi colegi din clasa, utilizind materialul alcétuit la
sarcina de lucru nr 4;

6. Consemnati instruirea §i semnati In fisa individual de instruire.

1.2.3. Fisii de lucru_CLASIFICAREA FACTORILOR DE RISC
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1. Studiazi lista factorilor de risc de mai jos gi alege-{i termenii necesari pentru a
completa schema de clasificare dupa elementul generator;

2. Stabileste care din acesti factori i poti identifica si ia locul de instruire practici.

3. Auteevalueazii-te ! Acordi-ti efite un punct pentru fiecare factor de risc clasificat

corect, si 4 puncte penfru cerinta 2.

Lista cu factori de rise:

Y YVYY

¥ VYYVYVYVYY VYVYVVYVY

erori de receptie, prelucrare gi interpretare a informatiei;

erori de decizie;

risc de suprasolicitare a executantului datoritd conditiilor de indeplinire a sarcinii
de muncé:

continut sau structurd necorespunzitoare a sarcinii de rouncd in raport cu scopul
sistemului de munc3 sau cu cerinfele impuse de situatiile de risc(operatii, reguli,
procedee gresite, absenta unor operatii, metode de muncé necorespunzitoare);
erori de executie;

ris¢ fizic(mecanic, termic, electric );

risc chimic;

erori de awtoreglaj;

sub/supradimensionarea  cerinfelor  impuse  executantului,  respectiv
necorespunzitoare posibilitdtilor acestuia; factori de risc mecanic;

risc termic;

risc electric;

ris¢ chimic;

risc biologici, cu actiune de naturd biologici ;

risc biologic, cu actiune de natura biologica;

risc de sub/suprasolicitare a executantului datoritd conditiilor de indeplinire a
sarcinii de munci;

mediu social;

© 4.PROPRIT MEDIULUL
] DE MUNCA - :
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Retine !

® Factorii de risc de aceidentare i imbolniivire profesionald sunt insugiri, stiri,
procese, fenomene, comportamente proprii elementelor sistemului de muncd®, care
provoac, in anumite conditii, accidente de muncé sau boli profesionale

® pericol:orice poate cauza o vitamare!

® risc: combinatie Intre gravitatea vitiméarii §i probabilitatea unui pericol de a cauza
vitimarea!

W cvaluarea riscului: procesul de estimare a pericolelor la postul de lucru!

prevenire: aplicarea de misuri pentru eliminarea sau reducerea riscului

1.2.4. Figa de lucru_PROTECTIA MEDIULUI

I. Bifati riispunsul corect:
1. Autoepurarea reprezinti;
a. introducerea substantelor dezinfectante ;
b. amengjarea bazinelor hidrografice ;
¢. utilizarea gritarelor si decantoarelor pentru diminuarea impuritatilor ;
d.ansamblul proceselor chimice, fizice si biologice care redau puritatea apei.

2. Poluarea solului are loc datoritd actiunii;
a. petrolului, gunoaielor i deseurilor;
b. traficului greu pe soselele de centuri;
c. restrictie de circulatie pe anumite zone;
d. motoarelor diesel la care combustia este mai eficienta.

3. Conform Chartei ecologice a hotelurilor, unitétile turistice desfigoard urmétoarele
activitafi de protectie 2 mediului:
a. angajeazi personal specializat in ecologie ;
b.-verifica zilnic igiena personal a lucratorilor ;
c. asigurd instruirea personalului $i resursele necesare atingerii obiectivelor ;
d. incheie contracte cu societitile de fur nizare a energiei electrice.

IL.Completati spatiile libere :

1. Solul se poate polua prin: degradare fizica, ......... - T , Sardturare §i prin lipsa sau
...b...............de substante minerale.

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

3, Mediul ambiant reprezintd ......... €oinnnnn factorilor care asigurd ...f...echilibrului

ecologic si conditii corespunzitoare de viati.

I11.Stabilifi corespondenta dintre formele de poluare din coleana A §i modalititi de
manifestare a acestora din coloana B.
A B
Forme de poluare | Modaliti{i de manifestare

a} Artificiala - 1. incendii, eruptii

biologica vulcanice, cutremure,
furtuni de nisip;

b) Artificiala - 2. ciuperci, viermi, bacterii;
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chimici
¢) Artificial3 - fizica 3. atmosfera, apa ,solul;

d) Naturald 4. sonord, termics,
radioactivi;

1.2.5.Fisa de lucru_IGIENA LA LOCUL DE MUNCA

Exercitiul nr.1-Utilizénd ségetile recontituifi ordinea logicd a respectéirii normelor de
igiend la locul de munci.

SAPUN LICHID
/ DuS /
DEQODORANT
PROSOP | PERIE DE UNGHII [ ANTIPERSPIRANT 1

@ \ e /
ECHIPAMENT

PROTECTIE

Exercitiul nr. 2 - Stabili{i legétura dintre nerespectarea igienei si bolile cauzate de
acestea

Maini nespélate: intoxicatii Conditii de péstrare:
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Exercitiul nr. 3 - Realizaji prin sigeti calea de transmsie a T.ILA.

T.I'A.

Exercitiul nr. 4 - Pe baza fisei de documentare, stabiliti cum ajung microbii in
organism in cazul T.LA.
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1.2.6. Fisa de Iecru PLANIFICAREA NECESARULUI DE RESURSE
UMANE/PROFILUL SOCIO-PROFESIONAL AL PERSONALULUI

I. Completati in text spatiile libere:
Pe baza analizei posturilor se elaboreazi ........eoeeoee , € determind .. o..ooieecieieeenns sl

Regull de mtocmlrea fisei postului sunt:

OSSOSO .4 fie completa corecti si exactd;

- si fie evitate.. eemrbrrenerrnesn e aa s nrassas vessessessensoeseeseeny COMUNG altor posturi;

- descrierea si cuprmdé.. . in cadrul fiecirei activitaii;

- 83 ia In considerare... SR ev1tand descrlerea activitifii similare pentru

posturile care necesita spcc1a1 1zarl diferite;

II. Presupuneti cd suntefi director resurse umane la o intreprindere turistici (restaurant}
si realizati o selecfie de personal pentru ocuparea postului de tchnician Tn activitéti
economice/ tehnician In activitdti de comerf/tehnician gastronomie/ organizator banqueting/
tehnician n mordrit, panificatie si produse fiinoase/technician in turism/ tehnician ecolog si
protectia mediulul
Stabiliti criteriile de bazé pe care le vefi urma pentru angajarea persoanei potrivite si explicati
de ce trebuie respectate anumite criterii
Pe baza acestor criterii alcituiti profilul socio-profesional al angajatnlui care va ocup acest
post

III. intoemiti fisa postulvi pentru tehnician n activitifi economice/ tehnician in
activitdti de comert/tehnician gastronomie/ organizator banqueting/ tehnician In mordrit,
panificatie si produse fiinoase/technician in turism/ tehnician ecolog $i proteciia mediului
pornind de la modelul de mai jos:
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FISA DENUMIRE: coD
COMPARTIMENT NR. PERSOANE/PQST ROLUL

FORMAREA PROFESIONALA EXPERIENTA PROFESINALA

L N T ierer e e e ner e s
CAPACITATE PROFESIONALA CALITATI PERSONALE

B o ——— *

L T #*

Wt %

T L I

* LI

RESPONSABILITATI
#* -
BE e Rt A E eSS Eaes e e

POZITIA TN ORGANIGRAMA/RELATI!

» . lerarhice:

» Functionale:
LIMITE DECIZIONALE CONDITII DE MUNCA PERSPECTIVE
PROFESIONALE
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IV, Realizati asocierea dintre coloana A (calithigi gi aptitudini ale personalului) si coloana B
(cerintele posturilor)

A. Calitiiti si aptitudini ale personalului B. Cerintele posturilor

. cunoagterea limbilor striine
0. aprecierea consumatorilor
1. cunostinie de specialitate

¢) calitdfi morale

a) aptitudini fizice 1.  stipénire de sine
2.  memoric buni
3.  simjul estetic bine dezvoltat
4,  elocvents
b) calitdfi intelectuale > mdema{lare
6.  persuasiune
7.  stare buna de sanédtate
8. colegialitate
5
1
1

V. 1. Mentionati elementele cu alcétuiesc cuprinsul fisei postului.

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Intocmiti schema ce ilustreaza relatiile dintre piata muncii §i intreprindere.
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1.2.7. Fisa de lueru_ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI
Partea I

1. Realizati sub forma de schem3 etapele recrutérii personalulul.
2. Completafi urmétoarele tabele:

MIJLOACE DE SELECTIE A MODALITATI DE REALIZARE
PERSONALULU1

Banaliza activititii anterioare >
@reste >
@examene scrise §i orale >

L7 > pentru executarea anumitor lucriri;

TIPURI DE SELECTIE MODALITATI DE REALIZARE
empiried >
stiintifica >

3. Colectivul de elevi se imparte pe trei grupe si se aleg trei tipuri de intreprinderi specifice
domeniului fieclirei specializéri de la clasa
A.SC i

Toate societitile amintite au realizat recrutéri de persounal, iar pentru primirea noilor
angajati realizeazi o broguri ce va cuprinde:
> date generale despre societate,
> clemente caracteristice privind obiectul activitatii,
> evolufia unitatii, '
perspectiva de dezvoltare,
> conditiile de munc,

P
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Intocmiti aceste broguri, tindnd cont de particularititile societdfilor comerciale amintite si de
structura data.
Partea a Il-a

1.Completati urmdatorul aritmograf stiind ci pe verticald (coloana A — B) veti descoperi
ansamblul proceselor prin care se aleg angajatii ce Intrunesc calitiitile, cunostintele,
deprinderile si aptitudinile necesare realizdirli obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor specifice anumitor posturi.

1. Tip de selectie.

2. Resursd umani

3. Completate de personal la angajare

4. Mijloace de selectie a personalului
5. Se realizeazi pe baza rezultatelor obtinute de candidatii care demonstreazd mai
bine posibilitatile lor de a rispunde ceringelor postului pentru care au optat;
Locul de confruntare a cererii cu oferta de muncid (doua cuvinte);
Se stabileste pe baza analizei cerinfelor fiec@rul post $i urmaéresie realizarea unei
concordante intre atributiile angajatului si posibilitétile reale ale acestuia;
8. Ultima etapi de selectie a personalului

~No

2. Notati cu A afirmatiile adevirate i cu F pe cele false.

a. Primirea personalului nou in¢adrat depinde de multe ori de comportamentul noului angajat.
b. Controlul modului de integrare a noului angajat se realizeazi prin intermediul observiirii
indirecte.

c. Profilul postului urméreste realizarea unei concordante infre atribujiile angajatului i
d. Selectia stiintificd trebuie si fie clt mai riguroasd, motiv pentru care sunt folosite
urmétoarele metode: completarea de formulare, discufii, referinfe, probe practice, teste
profesionale, etc,

4. Ordonati urmétoarele drepturi $i obligatii in tabelul de mai jos.
1.  Dreptul la demnitate in muncé
2.  Obligatia de a respecta disciplina muncii
3. Dreptul la sdnitate si securitate in munci
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4. Dreptul de acces la formarea profesionali

5. Dreptul la informare §i consultare

6. Dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor §i a mediulul de
munci

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

8. Dreptul sa dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor

9.  Obligatia s& asigure permanent condifiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca

10. Obligatia si acorde salariafilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de muncé

11. Obligatia sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitagii

12. Obligatia si se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariafilor in privinta
deciziilor susceptibile s afecteze substantial drepturile gi interesele acestora

13. Dreptul si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile
legii

14. Obligatia si plateasca contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si
retind §1 sd vireze contributiile §i 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.

.......

ooooooo

.......

.......

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................

........................................................................................................

........................................................................................................

......................................................................................
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1.2.8. JURNALUL DE PRACTICA LA AGENTII ECONOMICI

JURNAL DE PRACTICA_Saptimina 1
A0 L0 LT U

Competenta/Rezultat al Invafaril.....covvevrininicnn,.,

Etapal.....ccooennni.

2. Caracteristicile activitéitii desfagurate { echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate
de misuri si control, spatiile de lucru)

...............................................................................................................
..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................
...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------




JURNAL DE PRACTICA_Si#ptimina 2

Etapal .................

6. Caracteristicile activitiitii desfiisurate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate
de misura gi control, spatiile de lucru)

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
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JURNAL DE PRACTICA_Siptiména 3

Etapal................

Etapa6................

10. Caracteristicile activitafii desfdsurate ( echipamente, utilgje, instrumente de lucru,
aparate de misurd gi control, spaiile de lucru)

..............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
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1.2.A.9. PROIECT FINAL AL STAGIULUI DE PREGATIRE PRACTICA

Realizati un miniproiect cu o tema specific mrod ulului studiat in stagiile de
pregitire practici avind urmitoarea structuri

+ Argument. Obiectivele proiectului
¢ Planul de actiune pentru realizarea proiectulni

Nr. | Obiecti | Acti Resurse Responsa | Indicatori
crt. | ve uni bili de
umane | materiale | financi | timp performant
are i
1.
« Prezentarea operatorului economic (activitate, personal, responsabilitifi, etc.)
« Notiuni teoretice (definitii, rol, clasificéri, descrieri, etc.)
e Aplicatii practice { calculi, aplicatii, proces tehnologic, etc.)
e Norme de sandtate si securitatea muncii, igiena si protectia mediului.
» Concluzii.

Proiectul poate fi realizat doar individual.
Sarcinile elevilor vor fi:

Respectarea structurii proiectului;
Rigurozitate gtiingificd

s Reguli de tehnoredactare. format A4, tip portret, margini stinga 2 c¢m, dreapta 2 cm,
sus 1,5 em, jos 1,5 cm, text Microsoft Office Word, caracter Arial, dimensiune 12,
spatiere intre rdnduri de 1,0 ¢m cu diacritice, pagini numerotate, fard spatiu inainte de
semnele de punctuatie.

e Predarea la timp a proiectului indosariat;

¢ Sustinerea proiectului.

Obiectivele proiectului pot fi stabilite impreund cu tutorele/ indrumétorul de practicid/
cadrul didactic.
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1.2.A.10.Chestionar_ FEED-BACK PENTRU STAGIUL DE PRACTICA LA

AGENTII ECONOMICI

Numele si prenumele elevulul practicant
Institutia in care se realizeaza stagiul de pregitire practici

...................................................................................

V3 rugiim s& v exprimati opinia
asupra urmdtoarelor aspect

In mica masurd

Acceptabil

In mare masuri

Apreciati cd stagiul de pregitire
practica desfasurat la operatorul
economic a fost corelat cu
orientarga §i consilierea
profesional3?

Cat de importante sunt
supravegherea si indrumarca
tutorelui pentru dobéndirea
competentelor specifice calificirii
profesionale alese?

A fost Incurajatd libera initiativé in
autoevaluare gi rezolvarea
sarcinilor de lucru?

Cat de apropiate consideri cd sunt
campetentele dobéndite la scoald
§i cele solicitate de citre
operatorul economic?

Propuneri

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

--------------------

Descrie competentele pe care credeti ca le-ati dobandit si aprofundat In acest stagiu de

pregétire practica

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...........................................
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