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I.1.1. Organizarea stagiilor de pregatire practicH 

I.1.1.1.Norme de securitate ~i sanatate In muncli 

N otiuni introductive 
Securitatea :;;i sanatatea in munca este principalul indicator al calitatii muncii, care 

depinde de nivelul pregatirii profesionale a angajatilor in materie, organizarea muncii :;;i 
timpul de munca. 

Tinerii trebuie sa fie protejati: 

impotriva oricl'irei munci susceptibile sa dauneze securitiitii, sanatiilii sau dezvoltlirii lor 
fizice, psihologice, morale ori sociale sau sii pericliteze educatia acestora; 
impotriva riscurilor specifice pentru securitatea, sanatatea :;;i dezvoltarea lor, riscuri 
care rezulta din lipsa lor de experienta, din con~tientizarea insuficienta a riscurilor 
existente sau potentiale ori din faptul ca tinerii sunt inca in dezvoltare. 

Se interzice munca tinerilor in activitap care: 
depli:;;esc capacit8.tile lor fizice sau psihologice; 

implica o expunere nociva la agenti toxici, cancerigeni, care determin1i alterari genetice 
ereditare, av§.nd efecte nocive pentru fata pe durata graviditatii sau avand orice alt efect nociv 
cronic asupra fiintei umane; 

implicii o expunere nociva la radiatii; 
prezintii riscuri de accidentare pe care se presupune ca tinerii nu le pot identifica sau 
preveni, din cauza absen1ei simtului lor de securitate sau a lipsei lor de experienµi ori 
de pregiitire; 
le pun in pericol sana.tatea din cauza frigului ori c1ildurii extreme sau din cauza 
zgomotului ori a pra:fului. 

Norme de securitate in munca 
Se va asigura pozitionarea cablurilor de alimentare cu energie electricil, in afara cfillor 
de acces, astfel incat sii se evite riscurile de deteriorare a acestora prin a~ezarea 
piciorului unui scaun sau a unei mese; 
Se va evita de asemenea pozi1ionarea pe c1iile de acces a cablurilor telefonice; 
Toate tablourile electrice trebuie sa fie incuiate; 
InstalaPile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar aparatele ~i ma:;;inile alimentate cu 
energie electrica trebuie sa fie legate la pfilnilnt; 
Schimbarea sigurantelor instala1iilor electrice se va face numai de catre personal 
autorizat. 
in cazul aparitiei unor defecte sau a unei uzuri la cordoanele electrice se va anunta 
imediat conducatorul locului de munca, iar utilizarea echipamentelor se va face numai 
dupa repararea sau inlocuirea cordoanelor, de ciitre electricianul de intretinere; 
inainte de conectarea unui echipament la o priza electricil trebuie controlatii pentru ca 
aceasta sa fie in pozi1ia ,,deconectat"; 
Punerea in functiune a oricarui aparat se va face numai dupa ce a fost cunoscut sistemul 
de functionare :;;i numai cu carcasa de protectie intacta; 
La utilizarea cutitelor de mana sau a lamelor pentru taierea hfutiei, degetele trebuie 
tinute departe de tai~ul acestora; 
A~ezarea in sertare a obiectelor tiiioase sau ascutite (creioane, cutite, lame,etc.) se va 
face numai in compartimente separate; 
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La producerea unor ~ieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor $i/sau se va cere 
intervenpe medicala; 
inainte de folosirea unui scaun, trebuie controla~ starea lui, dupa care se potriVe$te 
intr-o pozitie stabila, evitfuidu-se ~ezarea pe marginea acestuia; 
inainte de indepartarea unui scaun de birou, se va verifica daca nu exista pericolul de a 
se rfuituma sau de a lovi alta persoan~ 
Pentru a se lua un obiect aflat la inaltime se vor utiliza: taburete solide, podiumuri sau 
sclri corespunzi\toare; 
Pentru evitarea riscurilor de accidentare prin impiedicare, sertarele birourilor, fi$etelor 
sau ale dulapurilor trebuie tinute lnchise; 
La inchiderea sertarelor birourilor sau U$ilor caselor de bani, se var folosi mfulerele 
special confectionate in acest scop; 
Pentru a se asigura o buna stabilitate a clasorului (dulapului), este necesar ca lucrurile 
grele sa fie a§ezate 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 ciitre o persoana desernnat:a 
de catre conducatorul locului de munca. 
Deplasarile dintr-o incapere in alta se var efectua cu fata inainte, iar deschiderea u~ilor 
se va face lent, astfel incat sa se evite accidentarea persoanelor din incaperea aliituratii, 
aflate in imediata apropiere a ~ilor. 

La circulafia pe scii.ri de acces se vor respecta urmatoarele reguli: 
se va circula numai pe partea dreaptii; 
se va merge incet, unul dupa altul; 
se var lndeparta de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea 
(creioane, coji de fructe, etc.); 
se va sprijini de mfuia curenta; 

La utilizarea asccensoarelor, se vor respecta urmatoarele reguli : 
se va intra intotdeauna cu fa1a inainte in cabinA ; 
nu se va dep~i 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 constataffi 
la ascensor; 
manevrarea u~ilor cu geamuri se va face lent. 

Reguli pentru deplasarea prin clidire: 
La ie:;;irea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi 
surprinse de vreun mijloc de transport; 
La interseqii trebuie sa se circule numai pe partea dreapta, mergfuidu-se incet, pentru a 
se evita coliziunea cu o 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 incaltfuninte corespunz8.toare pentru 
a se evita orice pericol de accidentare prin alunecare; 
Pentru protectia personalului care face curli1enie, cioburile de sticla trebuie invelite ~i 
depuse astfel incat sa fie u~or identificate de catre acest personal, de preferat fiind a se 
lasa la vedere, pe birou. 
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Reguli pentru depJasarea spre :;;i de Ia locul de desfii:;;urare a practicii: 
Pietonii sunt obligati sa se deplaseze numai pe trotuar, iar in lipsa acestuia, pe 
acostamentul din partea stiinga a drumului, i:n directia lor de mers. C§nd $i 
acostamentul lipse:;;te, pietonii sunt obligaµ sa circule cat mai aproape de marginea din 
partea stfulga a pfiltii carosabile, i:n 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 ~i 

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 $i semnalizate corespunzator, iar in lipsa 
acestora, in localitati. pe la coltul strazii, numai dupa ce s~au asigurat ca o pot face 
:fa.ri'i pericol pentru ei :jii pentru ceilalti participanti la trafic. 

I.1.1.2.M3suri pentru situatii de urgent3. 

In caz de incendiu: 
Organizarea echipelor de interventie i:n caz de incendiu, pe toata durata des~urarii 

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

alannarea ~i anulltarea incendiilor; 
alerta.rea fortelor de interventie proprii; 
alertarea foq:elor cu care coopereaza; 
alertarea pompierilor militari; 
efectuarea operatiilor $i manevrelor de actionare a functionfuii sau lntreruperii, dupa 
caz, a alimentarii cu electricitate, gaze sau energie termica aferente :;;i de punere in 
functiune a instalatiilor de prevenire ~i stingere a incendiilor; 
evacuarea ~i salvarea persoanelor ~i a bunurilor materiale; 
executarea interventiei de stingere; 

in caz de cutremur: 
piistrarea calmului; 
se rfilnfule in inci'ipere departe de ferestre, sub o grinda, birou masa, banca; 
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 ~i deschis; 
daca a trecut ~ocul puternic al seisrnului, se inchid imediat sursele de foe, ciit se poate 
de repede, iar daca a luat foe ceva se intervine imediat; 
acordati primul ajutor celor afectati de seim; 
ascultati numai anunturile posturile de radio-televiziune ~i recomandarile acestora. 

1.1.1.3.Miisuri 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 sa nu se inrautateasca; 
sa se stabileasca contactul cu persoana bolnava sau accidentata; 
sa se actioneze corespunziitor cind persoana accidentatii sau bolnavii este lipsita de 
cunostinta; · 
S!i Se aline durerea; 
sa se stabileasca prioritiitJ.le. 
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Asigurarea locului accidentului: personalul de prim ajutor trebuie, ln primul rind, 
sa asigure securitatea persoanei accidentate 9i a celor din jur, cit §i a Jui lnsu9i. Aceasta 
lnseamna'. scoaterea persoanei accidentate din zona in care a avut lac accidentul, daca existii 
pericol de incendiu, explozie etc. 

Prevenirea agravlirii situafieiPentru a preveni agravarea traumatismelor sau a bolii, 
personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul/accidentatii. El/ea va trebui sa 
evalueze situatia 9i sa inteleaga cauzele care au provocat-o. 

Exemple asupra modului in care personalul de prim ajutor trebuie sa g§ndeasca 9i si'i 
actioneze pentru a preveni agravarea situatiei: 
Pentru a preveni sufocarea, asezati persoana care 9i-a pierdut cuno9tinta in pozitie 
Iaterala, stabila. 
Hemoragia trebuie s§. fie opriti'i rapid, pentru a preveni pierderea inutil§. a singelui. In 
cazul simptomelor ~i indiciilor de oase fracturate, se var lua mi'isurile necesare pentru 
prevenirea agravB.rii fracturii §i aperforfu'ii pielii de ci'itre oasele fracturate. 
Cfutd temperatura aerului este sc§.zutii, trebuie sa se previni'i sci'iderea inutil§. a 
temperaturii corpului. 

Stabilirea contactului cu persoana bolnavii sau accidentatii : 

Prima examinare trebuie sli evidentieze posibilele traumatisme fizice ale victimei. 
Purtati-va calm, hotfilat 9i cu incredere. 
in timpul examinfilii, tineti in mina dumneavoastra mfuta accidentatului, pentru a 
stabili un contact fizic. 
A~ezati m§.na cealalti'i pe pieptul sau pe abdomenul acestuia, cfuld ii intrebati daca are 
dureri in zona respectivg. 
Accidentatul sa fie protejat fata de mediul inconjuritor. 

Intervenfia in cazul in care o persoanli este lipsitii. de cuno~tin(ii. 

In aceasta situape, viteza cu care se acponeazii este de cea mai mare importanta. 
Examinarea ~i tratamentul trebuie si fie efectuate rapid - o evaluare a semnelor, a indiciilor 
clare care demonstreazii lipsa de cuno~inta. 

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

Prioritli(i - In cazul ln care exist§. mai multe persoane accidentate, este important sa'. 
stabilim prioritatile, astfel incit primul ajutor sa se acorde persoanei celei mai grav 
accidentate. Poate fi dificil de stabilit o linie corectli de prioritap. 

I.1.1.4. Drepturile ~i obligafiile elevilor practicanti 

Pe parcursul deruliirii stagiilor de practica, un rol foarte important il au indrumatorii de 
practica atilt in ceea ce prive$te respectarea drepturilor ~i obligatiilor elevilor participanp la 
stagiile de practici'i , cat $i :i:n asigurarea securitiltii ~i sanatiitii acestora. Acest rol poate fi 
realizat prin mai multe modalitli1i: 

asigurarea implementiirii procedurilor de securitate la locul de muncii; 
explicarea importantei acestora; 
oferirea unui bun exemplu personal; 
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sprijinirea promovarii unei culturi de prevenire a riscurilor; 
recompensarea comportamentului in deplina securitate. 

Supravegherea elevilor practicru1ti implica urmiitoarele: 
evaluarea deprinderilor/competentelor tinerilor privind realizarea sarcinilor de munca; 
identificarea pericolelor potentiale de vatamare a tinerilor. Tinerii sunt mult mai 
vulnerabili §i au nevoie de o supraveghere mai atentii fat8. de alte categorii de lucr~tori; 
prn1erea in aplicare a unor masuri eficiente de prevenire/tinere sub control a riscurilor; de 
exemplu, dispozitive de protectie, protectori, interdictii, inspect.ii, verificfili punctuate, 
informare, instruire, proceduri de securitate §i supraveghere; 
imbuni'itatirea §i simplificarea continua a procedurilor de securitate; 
informarea §i instruirea cu privire la bunele practici; 
demonstrarea procedurii corecte, in ritm mai lent, daca este necesar; 
repartizarea sarcinilor de munca in conformitate cu capacit0.tile individuate §i asigurarea 
unei indrumari directe a tinerilor pana la dobandirea competentelor profesionale; 
verificarea intelegerii procedurilor corecte §i a precauPilor necesare; 
urmi'irirea performantelor ~ repetarea demonstratiei, daca este necesar, pentru 
imbUJIB:tatirea nivelului de intelegere; 
ascultarea tinerilor, facilitarea schimbului de opinii :;;i consultarea acestora, de exemplu, 
prin implicarea lor 'in evaluarea riscurilor; 
informarea tinerilor privind persoanele care ii pot ajuta/s:Iatui ill lipsa voastra, precum :;;i 
asupra a ceea ce trebuie sa faca dacii nu se simt in siguran~; 
asigurarea cunoa:;;terii de catre tineri a procedurilor in caz de urgentfi; 
furnizarea tuturor procedurilor de securitate in munca sub forma scr1sa :;;i a 
echipamentului individual de protectie pentru realiz.area sarcinii de munca respective; 
instituirea sistemului de valori, prin explicarea importantei securit8.tii §i sanatatii in 
mm1ca, promovarea atitudinilor corecte, sensibilizarea :;;i prezentarea exemplelor bune; 
motivarea, ocrotirea, facilitarea participarii :;;i indrumarea tinerilor; 
controlarea, organizarea :;;i disciplinarea, daca este cazul. 

Drepturile elevilor practicanti 
sii fie informati asupra riscurilor existente la locul de muncil.; 
sa fie infonnati asupra modalitiitilor de a actiona pentru pentru a fi in siguranta; 
sa fie infonnati asupra modalitB.P.lor de a iictionap_ona 1n caz de accident sau situatie de 
urgentii; 
sa beneficieze ill mod gratuit de instruire ~i informare adaptata specificului sarcinii de 
mun ca; 
sa participe activ, pun3.nd intrebi'iri sau semnal§nd orice fel de practici sau condip_i 
nesigure; 
sa fie consultati de angajator cu privire la aspectele de securitate :;;i sanatate in munca; 
in cazul in care au indoieli privind orice aspect legat de securitatea muncii sau sarcina de 
muncii pe care sunt solicitaJi sa o efectueze, au dreptul :;;i respansabilitatea de a aduce la 
cuno~iinta coordonatorului de la locul de munca aceste procupiiri; 
de a sa refuza efectuarea unei munci lipsite de sigurantii. 

Obligatiile elevilor practicanti 
Fiecare elev trebuie sa i§i desfii:;;oare activitatea de practica in conformitate cu 

instructiunile primite, astfel incat sa nu expunii Ia pericol de accidentare sau imboln8.vire 
profesionala. atilt propria persoana, cat §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau 
omisiunile sale. Astfel, elevii practicanti au urmatoarele obligapi: 

sa utilizeze corect ma:;;inile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de 
transport ~i alte mijloace de productie; 
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sii utilizeze corect echipamentul individual de protecpe acord.at .<?i, dupa utilizare, sa 11 
inapoieze sau sa ii puna la locul destinat pentru pastrare; 
sa nu procedeze la scoaterea din functiune, Ia modificarea, schimbarea sau inlaturarea 
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale m~inilor, aparaturii, 
uneltelor, instalatiilor tehnice .<?i cladirilor, ~i sli utilizeze corect aceste dispozitive; 
s8. comunice imediat instructorului de practica ~i/sau lucratorilor desemnati orice situatie 
de muncii despre care au motive intemeiate sa a considere un pericol pentru securitatea :;;i 
sanlitatea personalului implicat, precum ~i orice deficienµi. a sistemelor de protectie; 
sa aducli la cuno~inta instructorului de practicii .<?ilsau tutorelui accidentele suferite de 
propria persoanii; 
sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu celalti elevi practicanti, cu instructorului de 
practica ~i/sau cu lucriitorii desemnati, pentru a permite agentului economic sli se asigure 
ca mediul de munca ~i conditiile de lucru sunt sigure ~i Iara riscuri pentru securitate ~i 

saniitate, in domeniul sau de activitate; 
sa i~i insu~easca ~ sli respecte prevederile legislap.ei din domeniul securitatii ~i sanatatii in 
munca ~i masurile de aplicare a acestora; 
sli <lea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca 9i inspectorii sanitari, daca este 
cazul. 
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I.1.2. Materiale informati\'e pentru stagiile de practica la agentii economici 
1.1.2.1. Fiia conspect_INSTRUIREA LUCRA TORILOR IN DOMENiUL 
SECURITATII ~I SANATATII IN MUNCA 
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6.probleme studiate 
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1.1 2.2. Fiia de documentare INSTRUIREA LUCRATORILOR IN DOMENIUL 
SECURITATII ~I SANATATII iN MUNCA 

Scop: insu:;:irea cuno:;:tintelor :;:i formarea deprinderilor de securitate :;:i sfill.3.tate in 
inuncA necesare pentru sine 'insu:;:i :;:i pentru persoanele din jur. 

Perioada in care se desfa:;:oara instruirea lucratorilor in domeniul securitiltH :;:i sana:tAtii 
In munci este consideratli timp de munca. 

Instruirea lucratorilor (art. 77, legea 319/2006) in domeniul securitapi :;:i sanatapi in 
munca cuprinde 3 faze: 
1. instruirea introductiv-generala; 
2. instruirea la locul de munca; 
3. instruirea periodica. 

Angajatontl trebuie sa asigure conditiile materiale :;:i resurse umane specializate in 
domeniu, care sa permitil instruirea lucratorilor la parametri calitativi ridicati. Derularea 
procesului de instruire se va asigura prin utilizarea unor mijloace, metode ~i tehnici de 
instruire modeme, atractive care sa mentina interesul celui instruit pe tot pa:rcursul 
programului. 

Metode ~i tehnici de instruire: 
expunerea; 
demonstratia; 
studiul de caz; 
vizionari de ftlme, diapozitive, proiectii; 
instruirea asistata de calculator. 

Pe cine instruim: 
persoanele care doresc sa se angajeze; 
lucriitorii din unitatea economica care des~~oara activitati pe baza de contract individual 
demunca; 
lucratorii din alte u1lltati econo1nice care desla?oara activiti'iti pe baza de contract de 
prestiiri de servicii in 1ntreprindere; 
persoane care solicit.a sa viziteze sectoare de activitate, cu zone de rise, ale agentului 
economic. 

Dovada instruirii: 
Competentele dob§.ndite prin programul de instruire, vor fi evaluate de ciitre eel care 
instruie~te, prin intermediul testelor puse la dispozitie de catre angajator. 
Materialul pentru instruire precum ~i rezultatele instruirii vor fi consemnate de formator3 
i'n fi~ele de instruire. 
Fi~a de instruire individual.a se semneaza de catre lucratorul instruit ~i de catre persoanele 
care au efectuat ~i au verificat instruirea. 

Reguli de p9.strare a dovezilor 
Fi?a de instruire individuala va fi pa.strata de catre conducii.torul locului de muncd ?i va fi 
1nsotita de o copie a fi~ei de aptitudini, completatii de catre medicul de medicina muncii in 
urma examenului medical la angajare; 
Fi~a de instruire colectiva- intocmita in doua exemplare- se va pastra astfel: 

un exemplar se pastreaza de eel care a instruit, 
un exemplar se pastreaz§., :i:n cazul vizitatorilor, de ciitre conduciitorul grupului. 
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Reprezentantii autoritatilor competente in ceea ce prive:?te controlul apliciirii legislatiei 
referitoare la securitate :?i siinatate in munca vor fi insotiti de cAtre un reprezentant desemnat 
de catre angajator, fiira a se i:ntocmi fi:?a de instructaj. 

1) Instruirea introductiv-general8 

Scop: de a informa despre: 
activitaple specifice intreprinderii ~i/sau unitatii respective; 
riscurile pentru securitate ~i sanatate in munca; 
m!1surile $i activitatile de prevenire :?i protectie la nivelul intreprinderii $if Sau unitiitii, in 
general. 

Cind ljii cui se face instruirea ? 
la angajarea lucr8.torilor; 
lucriitorilor de~ati de la o intreprindere ~i/sau unitate la alta~ 
lucratorilor delegap. de la o intreprindere ~i/sau unitate la alta; 
lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar. 

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

Cum se face instruirea ? 
Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupun de eel mult 20 de 
persoane. 
Durata instruirii introductiv-generale depinde de: 

a) specificul activitati ~i de riscurile pentru securitate ~i sanatate in munca, 
b)de masurile :;;i activitatile de prevenire ~i protectie la nivelul intreprinderii :;;i/sau al 

unitatii, in 
general. 
Angajatorul stabile~te prin instrucpuni proprii $i durata instruirii introductiv-generale; 
durata instruirii generale nu va fi mai micii de 8 ore. 
Persoaneior aflate in vizitii intreprindere ~i/sau unitate cu permisiunea angajatorului, Ii se 
var prezenta succint activitB.Jile, riscurile :;;i :masurile de prevenire ~i protectie din 
intreprindere :;;ilsau unitate. 
Angajatorul va stabili reguli privind instruirea :;;i 1nsotirea acestora in intreprindere ~i/sau 
unitate. 
Aceste reguli sau reglementari sunt cuprinse in regulamentul intern sau regularnentul de 
organizare ~i functionare a intreprinderii sau unitatii economice. 

Ce probleme vor fi studiate? 
legislatia de securitate ~i siinfttate in munca - in vigoare - Legea 319/2006 
legislatia de prevenirea ~i stingerea incendiilor- in vigoare - Legea 307/2006 
consecintele posibile ale necunoa:?terii :;;i nerespectarii legislatiei de securitate ~i slffiatate 
in muncA; 
riscurile de accidentare :?i imbolnavire profesional8. specifice unitAtii; 
miisuri la nivelul 1ntreprinderii ~i/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea 
incendiilor ~i evacuarea lucratorilor 

Dovada instruirii: 
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Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica 
aprobata de catre angajator. 
Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insu~irii cuno~tintelor pe baza 
de teste. 
Rezultatul verificarii va fi consemnat in fi~a de instruire. 
Lucrll.torii care solicita angajare sau cei care au fast pu~i la dispozi1ie de catre o unitate 
economica, nu vor putea fi angajati daca nu ~i-au insu~it cuno~tintele prezentate in 
instruirea introductiv-generala. 

2) Instruirea la locul de munci 

Scop: prezentarea riscurilor pei1tru securitate ~i sanatate in mun ca, precum ~i mlisurile ~i 
activitatile de prevenire ~i protect].e la nivelul :fiecarui loc de munca, post de lucru ~i/sau 
fiecfilei func{ii exercitate. 

Cilnd ~i cui se face instruirea ? 
dupa instruirea introductiv-generala 
instruirea la locul de munc8 se face tuturor categoriilor de lucratori 
inclusiv la schimbarea locului de munca in cadrul intreprinderii ~i/sau al unit8tii. 
elevilor 1;1i studentilor 

Cine face instruirea ? 
Conduciitorul direct al locului de munca, pentru o grup de maximum 20 de persoane. 
Persoana desemnata de institupe, cu atributii in domeniu. 
Cum 1;1i ciit timp se face instruirea ? 
Durata instruirii la locul de rnunca nu va fi mai micli de 8 ore ~i se stabile1;1te prin 

instructiuni proprii de catre conduc8torul locului de munc8. respectiv, irnpreuna cu: 
angajatorul care 1;1i-a asumat atributiile din domeniul securitatii 9i sanatapi in munca; 
lucratorul desemnat; 
un lucrator al serviciului intern de prevenire ~i protectie; 
serviciul extern de prevenire 9i protectie. 
Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate $i sanatate in 

munca, precum 9i de masurile $i activitatile de prevenire ~i protectie la nivelul fiecarui loc de 
muncA, post de lucru 1;1i/sau fiecfilei functii exercitate. 

Ce probleme vor fi studiate? 
informatii privind riscurile de accidentare $i imbolillivire profesionala specifice locului de 
munc8 $ilsau postului de lucru; 
prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca $ilsau postul de lucru; 
masuri la nivelul locului de munc8 9i/sau postului de Iucru privind acordarea primului 
ajutor, stingerea incendiilor ~i evacuarea lucr8torilor; 
prevederi ale reglementarilor de securitate ~i sanatate in munca privind activitati speci:fice 
ale locului de munc8 $ii Sau postului de lucru; 
instruirea la locul de munca va include in mod obligatoriu demonstratii practice privind 
activitatea pe care persoana respectiva ova des~ura $i exercitii practice privind utilizarea 
echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarrnare, interventie, evacuare 9i 
de prim ajutor 

Dovada instruirii: 
Verificarea cuno1;1tintelor de cate $eful ierarhic superior celui care a Iacut instruirea. 
Rezultatul verificatii va fi consemnat in fi9a de instruire. 
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inceperea efectiva a lucrului de catre eel instruit se va face numai dupii ee a la.cut dovada 
unei bune insu~iri a normelor. 

3) Instruirea periodicii 
Scop: reimprospatarea ~i aetualizarea cuno~tintelor in domeniul securitiitii ~i siiniitiltii in 

muncii ~i normelor PSI. 

C§nd ~i cui se face instruirea ? 
Intervalul dintre doua instruiri periodice va fi stabilit prin instructluni proprii, In functie de 
conditiile locului de munca $1/sau postului de lucru, ~i nu va fi mai mare de 6 luni. 
Pentru personalul tehnieo-administrativ intervalul dintre doui instruiri periodiee va fi de 
eel mult 12 luni. 
Instruirea periodic& se face suplimentar celei programate in urm8.toarele cazuri: 

a) cfu:id un lucr<ltor a lipsit peste 30 de zile lucratoare; 
b) cfuld au apiirut modificiiri ale prevederilor de seeuritate ~ sanatate in munca privind 
activitiiti specifice ale locului de muncii ~i/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, 
inclusiv datorit5. evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate; 
c) la reluarea activitli.tii dupa accident de mun ca; 
d) la executarea unor lucriiri speciale; 
e) la introducerea unui echipament de munc5. sau a unor modificari ale echipamentului 
existent; 
f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru; 
g) la introducerea oriciirei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru. 

Cine face instrnirea ? 
Instruirea periodica se efectueazli de ci'itre conducAtorul locului de munca 

Cum se face instruirea ? 
Instruirea periodic5. se va efeetua pe baza tematicilor intocmite de c5.tre: 
angajatorul care ~i-a asmnat atributiile din domeniul securitatii ~i sanatap_i in munca sau 
lucratorul desemnat de ciitre angajator sau 

serviciul intern de de prevenire ~i protectie sau 
serviciul extern de prevenire ~i protectie. 

Ce probleme vor fi studiate ? 
Tematicile var fi aprobate de catre angajator ~i vor fi pastrate la persoana care efectueaza 

instruirea. Instruirea se va completa obligatoriu cu demonstratii practice 

Dovada instruirii: 
Verificarea instmirii periodice se face de catre ~eful ierarhic al celui care efectueaza 
instruirea ~i 
prin sondaj de ciitre: angajator sau 
lucratorul desemnat sau 
serviciul intern de prevenire l?i protectie sau 
serviciile exteme de prevenire ~i protectie. 

Rezultatul verific8rii va fi consemnat in fi~a de instruire. 
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1.1.2. 3, Fi!ii de documentare IGIENA LA LOCUL DE MUNCA 

lgiena indlvidualil reprezinta totafltatea regulilor ce trebuie respectate pentru mentinerea 
curateniei corporale 9i a sanatatii 

Pentru orice activitate care implica rise de accidente sau Tmbolni!iviri, angajatorul trebuie sa ia 
urmatoarele masuri: 
stabilirea unor reguli de securitate generale ~i specifice care sa reduca riscurile :;ii sa previn8 
imbolnfivirile; 
acordarea de echipament individual de protectie; 
instalatii sanitare speciale: spalarea ochilor, antiseptice etc.; 
dispozitii speciale in cazul manipuli!Jrif de substante chimice periculoase. 

IGIENA CORPORALA 
11 

MATERIALE DE iNTREJINERE A IGIENEI 

- igiena pielii - sapun lichid 
- igiena pS.rului - :;iampon 
- igiena malnilor - pasta de dinti 
- igiena buco-dentara - periuta de dinti 

- deodorantul antiperspirant 

EFECTE ALE NERESPECTARll REGULILOR DE IGIENA 

lntoxicatiile sunt tulburari digestive acute, produse de ingerarea de alimente contaminate cu 
substante chimice toxice.lntoxicatiile apar datorit8 depozitarii alimentelor in locuri necorespunzatoare. 
Agen1ii toxici care produc intoxocatiile sunt: 

agenti fizici (radiatii ionizante} 
agenti chimici 
otravuri de origine vegetala sau animala 

Bolile parazitare sunt boli produse de paraziti. Parazitii care se transmit prin intennediul 
alimentelor sunt foarte numeroi;;i. Cei mai frecventi sunt giardia,viermii intestinali, trichinella. 

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

Toxiinfectille alimentare (T.l.A.) sunt afectiuni acute cu manifestari digestive care se produc 
Tn urma ingerarii de alimente contaminate cu anumite microorganisme sau cu toxinele acestora. 
Producerea unei toxiinfec;tii depinde de urm8torii factori: 

- compozitia chimica a atimentelor 
- conditiile de pastrare 
- consumatori. 

Microorganismele ajung in organism prin: 
- atimente crude sau insuficient cupuse efectului cBldurii 
- alimente care se altereaza U§or: pe§te, came tocata, preparate din lapte, oua 
- conserve din carne §i legume insuficient prelucrate tennic 

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

Bolile infectioase sunt transmisibile :;;i prin alimente. Cele mai frecvente sunt: tuberculoza, 
hepatita 
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Misnri de protectie colectiv8: 
mecanizarea sarcinilor care implica riscuri ; 
modemizarea ma~inilor ~i utilajelor cu elemente de siguran1ii ~i protec1ie a omului 
montarea exhaustoarelor in halele de produc1ie 
profilaxie :control medical periodic; 
modemizarea instalatiilor sanitare !,'i aducerea lor la standarde europene; 
distrugerea posibililor vectori de contaminare biologica: dezinsec1ie, deratizare; 
cura1area §i dezinfectarea locurilor de munca. 

Masuri de protectie individualii.: 
respectarea procedurilor de lucru; 
instruirea corespunzAtoare in do1neniul securitap.i !,'i sanatatii in munca; 
obligativitatea purtilrii echipamentului individual de protec1ie din dotare; 
vaccinarea lucriitorilor expu§i la riscuri biologice. 
mentinerea igienei personale; 
mentinerea pozitiei corecte a corpului in timpul lucrului 

Echipamente individuale de protectie(EIP) ~i 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 tinut de o persoana in scopul de a se proteja impotriva unuia sau 
mai muJtor riscuri referitoare la sanatate ~i securitate. 

Crieteriii de clasificare a echipamentelor individuale de protecp.e: 
Dupa gradul de protectie asigurat 
Dup~ zona corpului protejatii 

Ce trebuie sa continii. Planul de informare asupra riscurilor? 
In cad.Tul procesului de instruire in domeniul securitatii ~i s~natatii in munca. a 

lucriitorilor expu!,>i la riscuri ~i imbolnaviri,vor fi transmise toate informatiile necesare, 
referitoare la: 

riscurile la care sunt expu~i; 
reguli de igiena; 
mijloace de evitare a expunerii; 
utilizarea obligatorie a echipamentului individual de lucru ~i de proteCtie; 
modalitii1ile de triere, colectare, depozitare, transport, eliminare a de~eurilor; 
prevenirea si gestionarea incidentelor; 
proceduri de urgenta in caz de accident. 
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1.1.2.4. Fiia de documentare MASUR! DE PROTECTIE A MEDIULUI 

Mediul ambiant reprezinta totalitatea factorilor care asigura mentinerea echilibrului 
ecologic ~i conditii corespunzatoare de viata. 
Masurile de protectie a mediului se ref era la: 

Identificarea surselor polua11te 
Poluarea atmosferei, solului ~i apei. Masuri de prevenire ~i combatere a acestora 

ldentificarea surselor poluante 
Poluarea reprezinta impurificarea mediului cu diferite substante ~i poluanti. Pricipalele 

surse poluante pot fi grupate astfel: 
factori de microclimat (temperatura, umiditatea, circulatia curentilor de aer); 
substante toxice ~i explozive; 
substante iritante; 
zgomot ~i vibratii; 
pulberi de dioxid de siliciu, azbest, carbune in atmosfer8; 
radiatii. 

Toate aceste surse poluante afecteaza: atmosfera, solul §i apa. 
Surse de poluare a atmosferei: compu§i carbonici, compu§ilor sulfurici, compu§i ai 

azotului, pulberi industriale, substante radioactive, unde mecanice. Efectele poluarii 
atmosferei sunt: intoxica"tiile, smogul, efectul de sera. 

Poluarea solului este rezultatul actiunilor care produc degradarea fIZica, chimica §i 
biologic a acestuia, ii afecteaza fertilitatea §i capacitatea bioproductiva. Cauzele poluarii 
solului sunt: 
- folosirea ingriisiimintelor §i pesticidelor; 
- cultivarea §i pi\§unatul excesiv; 
- depozitarea de§eurilor in sol; 
- eroziunea. 

Poluarea apei reprezintii modificarea acesteia peste o anumita limitii cu ploi acide, petrol, 
pesticide, ingrii~inte, de§euri menajere §i industriale, substante radioactive §i ape reziduale. 

Forme de poluare §i modalitati de manifestare a acestora: 
a)naturala - incendii, eruptii vulcanice, cutremure, furtuni de nisip 
b )artificiali\ 

biologica ( ciuperci, viermi, bacterii) 
fizicii ( sonora, termica, radioactiv.3.) 
chimicii ( atmosfera, apa ,solul) 

Poluarea atmosferei, solului ~i apei. Masuri de prevenire ~i combatere a acestoi"a 

Cre§terea nevoilor omului a determinat consumul de resurse, care a condus la cre~erea 
poluiirii. Pentru a conserva resursele §i a proteja viata trebuie sa adaptfuh o serie de masuri de 
prevenire a poluiirii, de stopare a acesteia iar acolo unde ea exist§, masuri de combatere a 
efectelor sale. 

Mii.suri de prevenire a poluirii: 
- reducerea §i chiar eliminarea noxe1or ( furn, cenu§A, gaze de ardere ); 
- reducerea elementelor reziduale ( gaze toxice, freon, resturi menejere, ambalaje metalice, 
sticHl, gaze nearse, plumb etc.); 
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- reducerea noxelor eliminate de uzinele electrice pe baza de clirbune (furn ~i 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 
combaterea poluarii soluluik 
protejarea florei ~i faunei 

Poluarea apelor naturale 
Prevenirea poluarii ~i combaterea efectelor acesteia sunt actinni reglementate prin lege. 

Politica de protect].e a apelor urmare~te: 
asigurarea calitatii apelor; 
reducerea poluarii; 
formarea unor speciali~ti in domeniul protectiei apelor; 
educatia ecologicii. 
Poluarea apei poate fi combiituta prin epurare. Astfel, apa reziduala este curatata pentru a 

putea fi evacuata Iara riscuri intr-un rau receptor. De asemenea, putem asista ~i la 
autoepurarea apei, reprezintfuid ansamblul proceselor fizice, chimice ~i 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 f;>i def;ieurilor. 
Solul se poate polua prin: degradare fizicii, acidifiere, sariiturare ~i prin lipsa sau excesul 

de substante minerale. 
Alte forme de poluare a solului sunt: poluarea chimica, biologica f;'i radoiactiva. 
In cazul poluarii solului exista 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 
~i protectie. 

2.3. Poluarea aerului 
Ca f;ii in cazul solului, poluarea aerului se reduce prin metode preventive. Acestea vor 

asigura curatarea aerului chiar la sursa de emisie a particulelor. 
Miisuri de a reduce poluarea aerului datoritii transportului: 

devierea traficului greu pe ~oselele de centura; 
introducerea restriqiilor de circulatie pe anumite zone, 
realiza perdele forestiere de protectie; 
folosirea benzinei care are cu 90% mai putin benzen ~i mai putin sulf f;>i plwnb; 
folosirea motoarelor diesel la care combustia este mai e:ficienta. 
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1.1.2.5. Fi1a de documentare_IDENTIFICAREA PROFILULUI SOCIO­
PROFESIONAL AL PERSONALULUI 

Pentru a putea indeplini rolurile specifice unei meserii, forta de muncl'i. trebuie sa 
corespund~ ca pregatire, cerintelor postului ~i sa posede o serie de calit31i necesare bunei 
des~uriiri a activitatii. De aceste criterii trebuie sa se tina seama inca de la recrutarea 
tinerilor pentru calificarea in meseriile specifice sectorului, precUln ~i pentru promovarea in 
functii operative. 

Pentru insu~irea ~i practicarea unei meserii sunt necesare o serie de calitap ~i aptitudini 
precum: 

Exemp1e de aptitudini fizice ~i :ftziologice: 
Stare buna de sAnRtate 
lndemiinare :;,;i dexteritate 
Simturi normal dezvoltate 
Fizionomie plAcuta (tinutii corporala normala, ffila defecte fizice) 
Simt estetic bine dezvoltat 
Tinutii vestimentara corecta (frumoasa, comoda, igienicli) 

Exemple de deprinderi, cuno~tinte, aptitudini intelectuale: 
Cuno!?linte de specialitate 
Culturi'i generala (istorie, geografie, literatura, artii) 
Cuno~erea limbilor striiine 
Memorie buna 
Atenpe distributiva 
Elocventa 
Persuasiune 

Exemple de calitati morale: 
Atitudine corectli fatii de profesie 
Stapanire de sine 
Disciplina, punctualitate 
Politete, calm 
Disciplinii 
Colegialitate 
Co~tiinciozitate 
Stirna :?i apreciere pentru consu1natori 

1.1.2.6. Fi1a de documentare_ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI 

Recrutarea este momentul eel mai important, deoarece vizeazi!i viitorul societ!itii 
comerciale ~i viitorul candidatilor. Recrutarea ~i integrarea profesionala a personalului 
presupune parcurgerea mai multor etape: 

stabilirea necesarului de personal se efectueaza pe baza analizei volumului ~i 
specificului activitatii tin8ndu-se seama de asigurarea folosirii rationale a timpului de 
lucru ~i incadrarea in fondul de salarii prevazut in totalul cheltuielilor; 
profilul postului se stabile~te pe baza analizei cerintelor fieciirui post ~i unnare~te 
realizarea unei concordante intre atributiile angajatului ;;.i posibilitiitile reale ale 
acestuia; 
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stabilirea surselor de recrutare, acestea pot fi din cadrul societiitii sau din afara ei, 
ambele cazuri necesitfu1d publicitatea adecvatii scopului pentru ca toti candidatii sii fie 
bine infonnati despre posturile existente !,ii cerintele acestora; 
selectia personalului, depinde de raportul care exista intre numi'.trul candidatilor $i 
numarul posturilor ~i are drept scop realizarea unui echilibru intre PIATA MUNCii $i 
fNTREPRINDERE, 1ntre OM ii PROFESIE, intre OM ii LOCUL DE MUNCA; 
decizia de selectie se realizeaza pe baza rezultatelor obtinute de candidatii care 
demonstreazii mai bine posibilitatile lor de a riispunde cerintelor postului pentru care 
au optat; 
intocmirea formalitiitilor de angajare - contract de munca, fi!,)e, decizia de 
incadrere, etc.; 
primirea personalului nou incadrat - depinde de multe ori de comportamentul 
noului angajat. Se pot folosi: bro~uri (prin care se prezintii date generale despre 
societate, elemente caracteristice privind obiectul activitatii, evolutia unitatii, 
perspectiva de dezvoltare, conditiile de muncii, posibilitiitile de promovare, etc.) sau 
InW.lniri periodice (pentru prezentarea unor teme care au un rol deosebit in activitatea 
firmei); 
controlul modului in care se realizeazii integrarea noului angajat prin intermediul 
observiirii directe sau cu ajutorul indicatorilor care oglindesc randamentul in muncA; 

i.1.2. 7. Fisa de documentare LEG ISLA TIA CU PRIVIRE LA DREPTURILE 
INDIVIZILOR DE A OCUPA ANUMITE POSTURI 

In orice tara, relatiile de muncii sunt reglementate printr-o serie de legi, iar principala 
lege pe care trebuie sii o cunoasca orice intreprinziitor este Codul muncii. Principiile 
fundamentale care stau la baza Codului muncii: 
- Libertatea muncii este garantata prin Constitutie. 
- Munca fortata este interzisa, prin munca fortata in1elegfuld orice munca sau serviciu impuse 
unei persoane sub arnenin1are sau pentru care persoana nu $i-a exprimat consimtihn8ntul in 
mod liber. 
- Dreptul la munca nu poate fi ingradit. 
- Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sa nu munceasca lntr-un anumit loc de munca 
sau intr-o anumita profesie, oricare ar fi aceasta. 
- Orice salariat care presteazi1 o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitiitii 
desfii~urate, de protectie socialii, de securitate !,ii sanatate in muncit, precum ~i de respectarea 
demniti11ii ~i a con~tiintei sale, tara nici o discriminare. 
- Tuturor salariatilor care presteazii o munca le sunt recunoscute dreptul la plata pentru munca 
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul Ia protectia datelor cu caracter personal, precum 
~i dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale. 
- In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatft de toti 
salariatii 11i angajatii. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat (bazata pe 
criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici generale, varsta, apartenentft nap_onalii, rasa, 
culoare, etnie, oppune politica, origine sociala, religie, handicap, situatie sau responsabilitate 
familialR, apartenenta sau activitate sindicalii) este interzisii. 
- Orice persoana este libera in alegerea locului de munca !,ii a profesiei, meseriei sa activitEitii 
pe care urmeazB sa o presteze. 

Drepturile ~i obligatiile privind relatiile de muncii 

DREPURILESALARIATULUI OBLIGA1 11LE SALARIATULUI 

• Dreptul la salarizare pentru munca depusa • Obligatia de a realiza norma de munca, sau 

• Dr.-.tul la r aus zilnic ~i saptamfinal dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii 
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• Dreptul la concediul de munca annal 
• Dreptul la egalitate de §anse §i de 

tratament 
' 

• Dreptul la demnitate in munca 
• Dreptul la silniitate :;;i securitate ii1 munca 
• Dreptul de acces la formarea profesionala 
• Dreptul la informare ~i consultare 
• Dreptul de a lua parte la determinarea §i 

ameliorarea conditiilor :;;i a mediului de 
munca 

• Dreptul la protectie in caz de concediere 
• Dreptul la negocierea colectiva 
• Dreptul de a participa la actiuni colective 
• Dreptul de a construi sau de a adera la un 

sindicat 
DREPTURILE 

ANGAJATORULUI 

revin conform fi:;;ei postului 
• Obligatia de a respecta disciplina muncii 
• Obligatia de a respecta prevederile 

cuprinse in regulamentul intern, in 
contractul colectiv de munca aplicabil, 
precum :;;i in contractul individual de 
munca 

• Obligatia de fidelitate fata de angajator in 
executarea atributiilor de serviciu 

• Obligatia de a respecta masurile de 
securitate §i sanatate a muncii in unitate 

• Obligatia de a respecta secretul de serviciu 

OBLIGATIILE 
ANGAJATORULUI 

• Dreptul sa hotiirasca organizarea :;;1 • Obligatia sa infonneze salariatii asupra 
conditiilor de munca :;;i asupra 
elementelor care pnvesc desia:;;urarea 
relatiilor de munc1i 

• 

• 

• 

functionarea societiitii comerciale 
Dreptul sa stabileasca atributiile 
corespunziitoare pentru fiecare angajat, in 
conditiile legii 
Dreptul sa dea dispozitii cu caracter 
obligatoriu pentru salariat, sub rezerva 
legalit:atii lor 
Dreptul sa exercite controlul asupra 

indeplinire a sarcinilor de modului de 
serviciu 

• Obligatia sa asigure permanent conditiile 
tehnice ~i organizatorice avute in vedere 
la elaborarea normelor de munca 

• Obligatia sa acorde salariatilor toate 
drepturile ce decurg din lege, din 
contractul co1ectiv de muncl aplicabil :;;i 
din contractele individuate de mlUlcEi 

Obligatia sa comunice periodic salariatilor 
situatia economic!'i §i fmanciara a unitatii 

Dreptul sa constate sllv8.r§trea • 
abaterilor disciplinare :;;i sa aplice sanctiunile 
corespunzatoare, potrivit legii, contractului 
colectiv de munca aplicabil :;;i regulamentului 
intern 

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

• Obligatia sa plliteasca contributiile 91 
impozitele aflate in sarcina sa, precum :;;i 
sa retinli §I sa vireze contributiile ~i 
impozitele datorate de salariati , in 
conditiile legii 

• Obligatia sa infiinteze registrul general de 
evidenta a salariatilor §i sa opereze 
inregistrfilile prevazute de lege 

• Obligafia sa elibereze, la cerere, toate 
documentele care atesta calitatea de 
salariat a solicitantului 

• Obligatia sa asigure confidentialitatea 
datelor cu caracter nersonal a salariatilor 
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J.1.2.8. Fiia de documentarc _FORMAREA RESURSELOR UMANE 

Form.area personalului stA la baza promovfilii personalului 9i constituie un mijloc 
esential pentru facilitarea evolutiei ~i competentei salariatului. Poate imbriica mai multe 
forme: 

Tipuri de formare Confinut 

- formarea pentru noi metode de munca - tehnici de animare 
- comunicare 
- conducerea reuniunilor 
- munca in echiva. etc. 

- formarea pentru analiza conditiilor de - domenii caracteristice sistemului 
munca 9i de productie product iv 

- strategii industriale 
- noi metode de organizare a muncii 
- metode !' tehnici de analiz3. a 

conditiilor de munca 
- formare generala - matematica 

- fizica 
- gestiune 
- psiholoicie, etc. 

- formare tehnica - cuno9tinte tehnice speci:fice activitatii 
din intreprindere 

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

1.1.2.9. Fiia de documentare )NCURAJAREA PERSONALULUI 

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

Feed-back al performantei obtinute de angajat~ 
Bonusuri acordate pentru o anumitli realizare. Bonusurile reprezinta sume acordate 
angajatilor, in anumite perioade, respectiv in cazul atingerii unor perfonnante superioare. 
Pentru aceasta. este nevoie ca nivelul perfonnantei obfinute de salariat sa fie masurabil. 
Bonusurile permit angajatilor cu rezultate bune in activitatea desla!Jiurata sii-!,li creasca 
veniturile, in timp ce colegii cu rezultate mai slabe rfiln§.n la un nivel relativ constant al 
veniturilor; 
Stimulente individuate sau de grup. Un program de stimulare este eficient numai in 
cazul in care este bazat exclusiv pe performanµi, exist§.nd o relatie evidenta intre ceea ce 
realizeaza angajatii ~i ceea ce primesc pentru aceasta, Un numar tot mai mare de companii 
din industria turismului i~i revizuiesc periodic planurile lor de stimulare a angajatilor, 
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 atunciclind sunt stimulati 
corespunzator, ~i nu au rezultate pozitive in cazul in care se intampla contrariul. Alaturi 
de salarii corespunzAtoare performantelor obtinute, intreprinderile utilizeaza frecvent ~i 
alte metode de stimulare: concursurile, premierea rezultatelor deosebite, oferirea de 
cadouri, de vacante, etc. 
Promovarea angajatului. Speciali:;;tii apreciaza ca sunt necesari circa 15-20 de ani pentru 
a pregati o persoana pentru functia de manager general, trecfu::td In prealabil prin circa 10-
15 posturi diferite. 
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1.1.2.10. Fiia de documentare_ GES~~~~~EA CONFLICTELOR LA LOCUL DE 

Ce este conflictul? 
Conform Dicfionarului Explicativ Romfui, conflictul se concretizeaza printr-o 

i1eintelegere, o ciocnire de interese, un dezacord, antagonism, cearta, diferend, discutie 
(violenta). 

Conflictele de munca se impart ln doua categorii: 
- colective, de exemplu un conflict intre un grup de angajati, adesea reprezentat de un 

sindicat, ~i angajator 
- individuale, de exemplu un conflict intre indivizi la locul de munca. Acest conflict 

poate fi intre conducere ~i un angajat sau intre doi angajati. Conflictele se pot dovedi benefice 
pentru ca pot motiva echipa spre evolupe. Atenfie insa ca aceste conflicte sii nu degenereze in 
crize. 

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

Lucrul in echipil presupune interactiunea dintre doua sau mai multe persoane in 
vederea atingerii scopului comun. Fiecare persoana are un comportament unic, detine anumite 
informafii, convingeri astfel cfuid apar diferente in procesarea acestor informatii, apare :;ii 
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 :;ii 
rezolvate in timp util, pot avea efecte negative asupra climatului de 1nunci1, climat care ar 
trebui sa favorizeze o perspectiva pozitiva asupra viitorului. 

Conflictele ierarhice, intre un membru al echipei :;ii superiorul acestuia, pe l§ngii faptul 
ca au impact direct asupra performantelor celor doi, pot sa influenteze ~i activitatea :intregului 
grup, crefuld stfili de tensiune la nivelul echipei. 

Conflictele intre membrii de pe acela!?i nivel ierarhic se decl~eazii, de obicei, 
referitor la modalitiitile de rezolvare a sarcinilor, de asumare a rolurilor ~i responsabilitaP.lor, 
de alocare a resurselor care trebuie sii se faca in raport cu complexitatea ~i importanta sarcinii 
de rezolvat. 

Conflictul intre grupuri apare de obicei intre departamente diferite din organizatie care 
trebuie sa conlucreze pentru realizarea anurnitor activitiiti. Un astfel de conflict apare adesea 
lntre departamentul de productie ~i eel responsabil de calitate. Cei din urma nu pot aproba 
produsul dacii nu au fast respectate toate standardele de calitate, cei din produciie, deseori, 
pentru a economisi timp $i resurse, nu respect-A toate etapele impuse $i se bazeaza pe 
experienta acumulata. In astfel de situapi departamentul de calitate opre$te producfia, cere 
reluarea lntregului proces, astfel ajungfuldu-se la divergente intre cele doua pfilti. 

Conflictele interorganizafionale pot api\rea intre organizatii apaJ1in§nd aceluia~i sector 
de activitate ( c§nd douii organizatii se decid sii colaboreze, dar a par dispute pe seama asumi!trii 
meritelor) sau intre organizatii care nu functioneaza in acela$i sector de activitate (cum este in 
cazul exploatarii de la Ro$ia Montana conflictul intre ecologi!iJti $i autoritiip_le locale). 

Pentru gestionarea eficientii a unui conflict trebuie identificate, in primul cind, 
cauzele care au dus la instaurarea acestuia. Divergeniele au capacitatea de a stimula 
creativitatea, implicarea membrilor in gasirea de noi solutii pot contribui pozitiv la 
imbunatatirea performanfelor individuale $i de grup, insa nu atunci c§nd membrii echipei i$i 
aloca toata energia pe rezolvarea situapei conflictuale $i se indeparteaza de obiectivele $i 
activitiitile comune. Conflictele interpersonale pot fi cele mai diiurultoare atunci cfuld atacul 
direct se face asupra persoanei ~i nu asupra sarcinii $-i activitiitii de indeplinit. 

Abordarea eronatii a unor membri de a nu reacp_ona in momentele In care au neclaritafi 
$i nemultumiri in cadrul echipei pentru a nu deteriora starea de echilibru din interior, se 
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traduce printr-o acumulare de frustrari ~i tensiuni inteme care se vor transforma in adevfilate 
crize la nivel de echipe. Aceste momente sunt mult mai greu de gestionat, devenind momente 
critice in 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 cu cea mai mare seriozitate $i maturitate din partea membrilor, daci1 
vor sa continue activitatea de grup imprellllR. Situatiile de criz8. se consuma in conditii de 
ostilitate, nu aduc niciun beneficiu $i 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 $i argumentele membrilor, starea de cooperare 
fiind clar afectata. 

Un mediu propice aparitiei disconfortului care declan~eaza conflicte este creat, de cele 
mai multe ori, de un lider slab pregiltit, incapabil sa iliii asume responsabilitatile conducerii, de 
tratatment diferentiat in cadrul grupului, lipsa oportunitatilor de dezvoltare, lipsa unei structuri 
cl are de asumare a rolurilor ljii responsabilitalilor ~i de recompensare a contributiilor. 

A~adar, cauzele care contribuie la aparitia divergentelor sunt legate de interdependenta 
sarcinilor (cu cat este mai mare interdependenta sarcinilor de serviciu, cu atiit mai multe idei 
de rezolvare a acestora apar in discutie ~i in functie de deschiderea §i capacitatea de analiza 
obiectivli a membrilor implicati, probabilitatea aparitiei conflictului este mai mare sau mai 
mica), diferentele de statut intre reprezentantii nivelelor superioare §i executanti (managerii 
prin comportamentul lor trebuie sa evident]eze importanJa valorilor organizationale ~i sa 
incurajeze deschiderea, cooperarea, increderea, loialitatea ~i corectirudinea, Pentru ca acest tip 
de comportament sa fie convingator, nu trebuie sa existe discordanfe intre limbajul verbal 
folosit ~i eel nonverbal/ paraverbal). 

Problemele de tncredere ~i comunicare la nivel de echipa trebuie rezolvate din primele 
tntillniri ale membrilor pentru a favoriza gestionarea eficace a etapei de agitatie prin care a sa 
treaca echipele in drumul spre atingerea scopului. 

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

Tot ce fmi doresc este un loc de muncii lini§fit. A fast asifel pdnii tu §i prietenii tiJi lene§i §i 
giiliigio§i a/i Jost mutafi aici. 
Reformulare : "Nu mai este cum era inainte §i am dori ca in sectia sa fie mai multa lini~te" 

Habar n-are sii dea indicafii pentru cii nu te poJi baza pe nimic din ce zice. Odatii spune 
cti un lucru trebuie realizat saufinalizat fntr~unfel iar in minutul urmiitor are o ptirere 
total diferitii. Reformulare : "'Schimbarile in indicatii fac dificila realizarea ~i finalizarea 
muncii tale" 

Spui cii §i tu ai prioritiifi, dar se pare ca nu te intereseazli care sunt prioritCi.file mele ctind 
ai achizifionat tot echipamentul. Asta face imposibil ca eu sii-mi pot termina propria 
muncii. 
Reformulare:"~i tu ai priorita1i stabilite §i te intrebi daca Ion i§i dii seama de dificulta1ile 
pe care tu le ai in accesarea echipamentului pentru terminarea propriei activita-P." 

Niciodatli nu mli asculfi §i tot timpul ignori plirerea mea. ~ti atdt de nepoliticos cii 
niciodatii nu dai o explicafie. 
Reformulare: "Crezi ca temele pe care le pui in discutie nu sunt luate in considerare §i ai 
aprecia o motivare." 

El este atdt de ignorant. Nu infelege situafia complexii in care se ajlii. Trebuie sii acorde 
mai mult ti mp dacii vrea sa-§i facd treaba la standardele dorite. 
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Refonnulare: "Complexitatea muncii inseamna ca ai nevoie de mai mult timp daca vrei sa 
atingi standardul dorit." 

$i tu spui cii ai copii, dar se pare cli copii n1ei nu te intereseazli atunci ciind conduci 
nta$ina cu vitezii pe strada, la doar cdfiva centimetri de copii niei. 
Refonnulare: "D-na .... ~tie ca ~i dumneata ai copii, ~i ar dori sa ~tie daca dum11eata iti dai 
seama cat de mult a deranjeaza c§.nd tu conduci cu viteza pe strada." 

Medierea conflictelor la locul de munca - alternativi la instants 

Exemplu de conflict de munci intre angajat ~i angajator: 
Pinna X angajeaza pe di Y pe o perioada nedeterminata pentru un salariu net lunar de 580 

lei/ Inna. In momentul incheierii contractului de munca, angajatorul ii pune sa semneze o 
demisie in alb. Omul, de buna. credinlii, semnea.za acest document. Dupa o anumita perioada, 
timp in care finna X nu ii achitii salarul lunar cuvenit (deciit intr-o mid masura), angajatul Y 
nu mai este primit la serviciu. DI Y solicitand un raspuns, firma X ii aduce la cuno:;;tinl8. ca nu 
mai dore:;;te serviciile sale ar8.tiindu-i ca dovadl1 demisia semnata :;;i data. Acesta nu poate 
contesta. Angajatul Y merge sl1 i~i depunii documentele pentru acordarea ajutorului de :;;omaj 
:;;i constata cu surprindere cii fmna X nu a achitat diirile catre stat, acesta neputand primi 
ajutorul de ~omaj pe care statul ii poate acorda $i nici nu poate beneficia de sistemul de 
asigurfil'i de sanatate. Angajatul Y solicita procedura medierii pentru a-:;;i rezolva problemele 
cu finnaX. 

Solufionarea conflictului prin procedura de rnediere 
Aleg§.nd aceastii procedura ambele parµ iau la cuno:;;tinlii de beneficiile pe care le of era 

mediere, inteleg§nd ca totul se poate rezolva pe cale amiabila. Domnul Y i:;;i prezinta 
nemultumirile legate de firma X solicit§.nd achitarea salariilor restante :;;i plata darilor catre 
stat. Pinna X este deschisa dialogului :;;i multume:;;te domnului Y cii. a ales aceasta procedura 
de solutionare a con:flictului existent. 

Rezolvarea disputei: Pirma X recuno8$te ca a gre~it in relatiile profesionale avute cu 
domnul Y, motiv<ind criza financiaffi existent.ape plan mondial, fapt pentru care aceasta nu :;;i­
a putut pl.8.ti salariile angajatilor la timp. 
In urma discup.ilor purtate intre pa.qi cu privire la solutionarea conflictului, pfu1:ile au ajuns la 
unniitorul rezultat. Pinna X se angajeza sa pliiteascii. e~alonat salariile restante, iar <la.rile c!tre 
stat le va achita 1n termen de o siipt.amana. 
Mediatorul consemneaza inlelegerea pfiltilor in acordul de mediere :;;i declara :;;edinta de 
mediere incheiatii prin proces verbal. 

Ce se pierde neapeldnd la procedurii de mediere: 
- Finna X i:;;i pierdea din credibilitate cre§ndu-se o stare conflictuala pennanentii intre 
angajator :;;i angajati, demisii in riindul angajap:lor, fapt ce ar duce la intrarea in faliment a 
firmei. Pierderea de capital din cauza costurilor foarte mari cu procesele intentate de salariap 
in instanta; 
- Domnul Y intentand un proces in instanta pierdea bani :;;i tirnp indelungat, at§t cat dureaza 
tenninarea unui astfel de proces, ne:;;tiind in final dacii. poate sa l:;;i recupereze bani pierduti. 
Apelfuld la procedura de mediere acest conflict a adus beneficii atilt firmei X, c§.t :;;i domnului 
Y. 

Exemplu de conflict de munci intre angajati 
In cadrul societap.i X a aparut un conflict lntre doi angajati, domnul A ~i domnul B, 

referitor Ia atributiile pe care ar trebui sa le aib.8. fiecare. Domnul A, care lucreaza la 
departamentul Vanzari, spune ca domnul B, care lucreaza in departamentul Suport, nu ii 
sustine in a oferi clientilor companiei service-ul necesar, rlispunz§nd cu int§rziere la 
solicitarile trimise, motiv pentru care se pierd mai multi clienti. Pe de alta parte domnul B. 
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Sustine faptul ca domnul A. are o atitudine arogant:a, doreste sa i se raspundli lnaintea altar 
solicitari .<?iii face de ras in fata clientilor ~i a colegilor. 
Apeland la mediere,ca o alternativli la instanta, acest conflict pornit din simpla neintelegere a 
celuilalt poate aduce beneficii atat celor doi angajati cat .<?i firmei pentru care ace~tia 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 ti.mp 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 don111ului 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 neapeldnd la procedurii de mediere: Daca nu s-ar fi ajuns la mediere, eel 
mai probabil unul dintre cei doi angajati - sau poate amandoi angajatii i'i-ar fi <lat de1nisia. 

Cum am§ndoua persoanele sunt valoroase pentru companie (avfuJ.d at§.t cuno~tinfele cat ~i 
experienfa necesarli pentru bune rezultate), societatea X. ar fi pierdut destui bani prin 
recrutarea ~i trliinuirea unor persoane noi. De asemenea, pfula 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 I solutionarea disputelor : 
incercati sa simplificati agenda prin combinarea factorilor; 
clarificap nevoile celeilalte paqi; 
discutati alte solufionW'i ~i modele; 
evidentiati costurile unei neintelegeri continuate; 
sugerati o anumit§. solutie; 
controlati exprimarea ostilitatii; 
exprimap nemulpunire fata de progresele negocierii; 
exprimati multumire fa~ de progresele realizate; 
ajutati persoanele sa-~i pastreze demnitatea; 
propunefi o reevaluare a nevoilor cu reprezentantii pfil1ilor; 
incercati sa schimbati a~teptarile pfil1:ilor; 
predati procesul de negociere; 
incercap sa c§.~tigap increderea pliytilor; 
organizati des reuniuni cu adunarea conducatorilor; 
evitati sa luati partea cuiva in ~edinta comuna cdnd se discuta teme importante; 
ajutati la dezvoltarea unui cadru pentru negociere; 
concentrati negocierea asupra chestiunilor in dezbatere; 
ajutati p8.J1ile sa-~i rezolve problemele cu alegatorii sau superiorii lor; 
oferiti propuneri substantive care sa ducli la un compromis; 
exercitati presiune asupra pfulilor pentru a ajunge la un compromis; 
controlati desfii~urarea !?i ritmul negocierilor; 
menpnep partile la masa negocierilor; 
spuneti pfu1ilor ca pozitia lor este nerealistii; 
argumentati pozipa unei pfil"ti ln fata celeilalte; 
folositi umor ca sa destindefi. atmosfera; 
Jasati pfillile sa se '"descarce"; 
puneti paqile sa puna chestiunile in ordine in functie de prioritliti; 
asumap-va responsabilitatea pentru concesii; 
propuneP, invoieli intre chestiuni; 
incercati sa .. vorbiti limba lor"; 
asigurati fiecare parte de onestitatea celuilalt; 
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avertizap ca unnatorul impas nu va aduce nimic bun; 
stabiliti o legatura; 
folositi-va de ore t8.rzii sau medieri prelungite pentru a facilita un compromis. 

CAIET DE PRACTICA_sec(iunea PRACTICA_COMPONENTA DE LUCRU 

1.2.COMPONENTA DE LUCRU 
1.2. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA 
AGENTI ECONOMICI 
1.2.A. l. Fi~a de Jucru_Sanatate ~i securitate In munca 
1.2.A.2. Fi~a de Iucru _ Instruirea perioadica privind s!inatatea ~i securitatea in munca 
1.2.A.3. FI~a de luc1u_ Clasificarea factorilor de rise 
I.2.A.4. Fi~a de lucm_Protectia mediului 
1.2.A.5. Fi~a de lucru _lgiena la locul de munca 
l.2A.6. Fi~a de lucru _Planificarea necesarului de resurse umane/Profllul socio-profesional al 

personalului 
1.2.A.7. Fi~a de lucru_Etapele selectarii personalului 
I.2.A.8. Jumalul de practica la agentii economici 
I.2.A.9. Proiect final al stagiului de preg8tire practica 
l.2.A.10.Chestionar_ Feed-back pentru stagiul de practica la agentii economici 

1.2. SUBCOMPONENTA DE LUCRU PENTRU STAGIILE DE PRACTICA LA 
AGENT! ECONOMIC! 
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I.2.1.Fi1a de lucru_ SANAT ATE sI SECURIT ATE iN MUNCA 

TNTREPRINDEREA/UNITATEA .................................... . 

F1$A DE INSTRUlRE INDIVIDUALA 

privind securitatea §i sanatatea in munca 

NUMELE SI PRENUMELE .......................................................... . 

LEGITJMATIA. MARCA ............................................................ . 

GRUPA SANGUINA ................................................................ . 

DOMJCILIUL .................................................................... . 

Data ~i locul na~terii ....................................................... . 

Calificarea .....................•......•..................... , ..•..•..•................ Functia ................................ . 

Locul de mun ca ................................................................ . 

Autoriz:atii (ISCIR, ~.a.) ..................................................... . 

Traseul de deplasare la/de la serviciu ........................... . 

1.lnstruirea la angajare 

lnstruirea introductiv genemla. a fost efectuata la data ................ limp de .... ore, de catre ........................... avilnd functia de ..•..•...... 

Continutul instruirii .................................................................................................................................. . 

Semnlltura celui 

lnstruit 

Semn!ltura celui care a 

efectuat instruirea 

Semnatura celui care a verificat 

ins~irea cuno~tintelor 

2) instrilirea la locul de munc!l, a fest efectuata la data .................. .loc de muncii/post de Jucru ...................................... timp de 

ore, 

de c!ltre ..................................................... avfind func\ia de ........................... .. 

Continutul instruirii ..................................................... . 

Semnatura celui 

Instruit 

Semniitura ce\ui care a 

efectuat instruirea 

3) Admis la lucru 

Numele ~i prenumele .................................................... . 

Functia (sefsectie, atelier, ~an tier etc.) ......................... . 

Data ~i semnatura ............................................ . 

28/46 

Semn1itura celui care a verificat 

insu~irea cunc~tintelor 



··---------

INSTRUIREA PERIODIC,\ 

Data Durata Ocupatia Material predat Semnatura celui 
instruirii 

(nrde instruit Care a Care a 
ore) instruit verificat 

instruirea 

INSTRUIREA PERIODIC\ SUPLIMENTARA 

Data Durata Ocupatia Material predat Semn3.tura celui 
instruirii 

(nrde instruit Care a Care a 
ore) instruit verificat 

instruirea 

REZULTATELE TESTARILOR 

Data Materialul examinat Calificativ Examinator 

', 
i 

I 
ACCIDENTE DE MUNCA SUFERITE SAU IMBOLNA VIRI PROFESIONALE 

Data producerii Diagnosticul Descrierea Nr ~i data PV de cercetatre a Nr zile 
evenimentului medical evenimentelor evenimentului !TM 
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SANCTIUNI APLICATE PENTRU NERESPECTAREA REGLEMENTARILOR DE 
SECURITATE ~I SANATATE iN MUNCA 

Abaterea de la normele de securitate ~i Sanctiunea aplicata Nr ~i data 
saruitate in muncli procesului verbal 

CONTROL MEDICAL PERIODIC 

Observatii de specialitate Observatii de specialitate 

Semnatura ~i 
parafa medicului 

Data Semnatura ~i 
parafa medicului 

TESTAREA PSIHOLOGICA PERIODICA 

Apt psihologic pentru * Apt psihologic pentru • 

Semnatura ~i 
parafa medicului 

Data Semnatura ~i 
parafa medicului 

"' lucru la in8.ltime, lucru in conditii de izolare etc. 

Data 

Data 

1.2.2. Fi1a de lucru INSTRUIREA PERIOADICA PRIVIND SANATATEA ~I 
SECURITATEA lN MUNCA 

1. 'impfu1iti clasa in trei/~ase/noua grupe de cate 2h4 elevi, in functie de efectivul clasei, ill 
ru,;a fel incat fiecare grupa sa aibii acela~i numar de elevi; 

2. Fiecare grupa sa i~i aleagii liderul care va unnfili ca toti membrii sa lucreze ~i sa- ~i duca 
sarcinile la indeplinire; 

3. Liderii de grup var trage la sorti tema pentru care veti duce la indeplinire sarcinile de mai 
JOS; 

4. Alciiruip_ un material pentru instruire periodica utilizilnd documentatia pusa la dispozit].e: 
fi$a de documentare instructiuni/brO$uri specifice locului de munca, pliante, alte materiale. 

5. Realizati o instruire periodica celorlalti colegi din clas.3., utilizc1nd materialul alcatuit la 
sarcina de lucru nr 4; 

6. Consemnati instruirea ~i sernnati in fi$a individuals. de instruire. 

1.2.3. Fi1a de lucru_CLASIFICAREA FACTORILOR DE RISC 
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1. Studiaza Iista factorilor de rise de mai jos i;:i alege-ti termenii necesari pentru a 
completa schema de clasificare dupa elementul generator; 

2. Stabi]e~te care din acei;:ti factori Ii pop identifica ~i la locul de instruire practicii. 
3. Autoevalueazii-te ! Acorda-ti cite un punct pentru fiecare factor de rise clasificat 

corect, i;:i 4 puncte pentru cerinfa 2. 

Lista cu factori de rise: 
> erori de receptie, prelucrare §i interpretare a informa!l-ei; 
:> erori de decizie; 
:> rise de suprasolieitare a exeeutantului datorita conditiilor de indeplinire a sarcinii 

de munca; 
:> continut sau structurii necorespunz8toare a sarcinii de munca in raport cu scopul 

sistemului de muncii sau cu cerintele imp use de situatiile de rise( operatii, reguli, 
procedee gre§ite, absenta unor operatii, metode de muncii necorespunzatoare ); 

):>. erori de executie; 
);> rise fizic(mecanic, termic, electric ); 
:> rise chimic; 
> erori de autoreglaj; 
);> sub/supradimensionarea cerintelor impuse executantului, respectiv 

necorespunziitoare posibilitatilor acestuia; factori de rise mecanic; 
> rise termic; 
> rise electric; 
> rise chimic; 
:> rise biologici, cu actiune de natura biologica ; 
:> rise biologic, cu aqiune de natura biologiea; 
:> rise de sub/suprasolicitare a executantului datoritii conditiilor de indeplinire a 

sarcinii de munca; 
> mediu social; 

,,._,._. ·3·p· R··o· ··r=·-·-. - · >~·::·::· "'·'· .. ;, ' .... ; .•..... 
rx EcHrk1>.M~Ni'EC01<< 
c:i < DE MQNi:X .. ·.· 

:~>~ ':· -
I~·:_. 
~~~;i3~~~~:>;;.z~~fi~~f·~~,~~-i":1~i 

31/46 

. -~7~r~~~~~~~~;~~!~1·-~~~~~~ 
·: ~,f~ClPRI~ ~i\~c;::p~IJ:I: !>E; : [~ 

r, ; r, , ; c 1 -, • 

' -- -' f ' ' -, : ' > ' ; ' ' ' ' ' ' ' ' ,-, ' 

. ' ' ' ' . ' ''' '' ' '·'·; ; '_,·,,' ' ,. ; ' ' ' '' 
< ·, C. I I.' ·; >. 

: l ' ' I\ 

. ,_.,, ,.: :-: ~ ,·, .: :: :·_: .. ~;;: :_;: ;.·;.·:'.I 
''· .-· 

I 4.PROPRll MEDIULUI 
I DE MUNCA 



Refine! 

• Factorii de rise de accidentare ~i imbolnivire profesionala sunt insu~iri, stari, 
procese, fenomene, comportainente proprii elementelor sistemului de muncA5, care 
provoaca, in anumite conditii, accidente de muncii sau boli profesionale 

• pericol:orice poate cauza o vlitiimare ! 
• rise: combinatie intre gravitatea vatarnarii ~i 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 

J.2.4. Fi1a de lucru_PROTECTIA MEDIULUI 

I. Bifap riispunsul corect: 
1. Autoepurarea reprezinta: 

a. introducerea substantelor dezinfectante ; 
b. arnenajarea bazinelor hidrografice ; 
c. utilizarea gratarelor ~i decantoarelor pentru diminuarea impuritAtilor ; 
d.ansamblul proceselor chimice, fizice ~i biologice care redau puritatea apei. 

2. Poluarea solului are lac datorit8. act].unii: 
a. petrolului, gunoaielor ~i de~eurilor; 
b. traficului greu pe ~oselele de centura; 
c. restrictie de circulatie pe anumite zone; 
d. motoarelor diesel la care combustia este mai eficienta. 

3. Conform Chartei ecologice a hotelurilor, unitatile turistice desfii~oara urmatoarele 
activitati de protectie a mediului: 
a. angajeaza personal specializat in ecologie ; 
b. verifica zilnic igiena personal<'.\ a lucratorilor; 
c. asigura instruirea personalului ~i resursele necesare ati11gerii obiectivelor ; 
d. incheie contracte cu societatile de fur nizare a energiei electrice. 

11.Completati spatiile libere : 
1. Solul se poate polua prin: degradare fizica, ......... a ........ , saraturare ~i prin lipsa sau 

... b ............... de substante minerale. 

2. Poluarea reprezinta ......... c.mediului cu diferite substante ~i ...... d ..... . 

3. Mediul arnbiant reprezinta ......... e ......... factorilor care asigura ... f ... echilibrului 
ecologic ~i conditii corespunzatoare de viata. 

111.Stabiliti corespondenfa dintre formele de poluare din coloana A ~i modalitiiti de 
manifestare a acestora din coloana B. 

A B 
Forme de poluare ModalitAfi de manifestare 

a) Artificiala - I. incendii, eruptii 
biologica vulcanice, cutremure, 

furtuni de nisip; 
b) Artificiala - 2. ciuperci, viermi, bacterii; 
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chimica 
c) Artificial a - fizica 3. atmosfera, apa ,solul; 

d) Naturarn 4. sonora, termica, 
radioactiva; 

J.2.5.Fiia de lucru_IGIENA LA LOCUL DE MUNCA 

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

VESTIAR 

PERIE DE UNGHll 

ECHIPAMENT 
PROTECJIE 

S.i\PUN LICHID 

DEODORANT 
ANTIPERSPIRANT 

~ DEPOZIT 7 

Exercitiul nr. 2 - Stabiliti legatura dintre nerespectarea igienei ,'?i bolile cauzate de 
acestea 

Mfilni nespalate: intoxicatii Conditii de pastrare: 
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Exercitiul nr. 3 -Realizati prin sageti calea de transmsie a T.l.A. 

NAS 

MAIN! 

PIELE 

T.l.A. 
ALIMENT 

Exercitiul nr. 4 - Pe baza fi~ei de documentare, stabiliti ctun ajung microbii in 
organism in cazul T .I.A. 

© 0 

T.l.A. 
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1.2.6. Fiia de Jucru_PLANIFICAREA NECESARULUI DE RESURSE 
UMANE/PROFILUL SOCIO-PROFESIONAL AL PERSONALULUI 

I. Completati in text spatiile libere: 
Pe baza analizei posturilor se elaboreaza ................... , se determiM ........................... :Jl 

Reguli de intocmirea fi~ei postului sunt: 
.............................................................. sa fie completa, corecta ~i exactii; 
sa fie evitate .............................................................. , comune altar posturi; 
descrierea si'i cuprinda ........................................... in cadrul :fiecfil'ei activitati; 
sa ia in considerare. ....................... evitand descrierea activitiitii similare pentru 
posturile care necesita specializiiri diferite; 

II. Presupunep ca sunteti director resurse umane la o intreprindere turistica (restaurant) 
~i realizati o selectie de personal pentru ocuparea postului de tehnician in activitati 
economice/ tehnician ill activitati de comertftehnician gastronomie/ organizator banqueting/ 
tehnician in mor8rit, panificatie ~i produse f"ainoase/technician in turisml tehnician ecolog ~i 
protecpa mediului 
Stabiliti criteriile de baza pe care le veti urma pentru angajarea persoanei potrivite ~i explicati 
de ce trebuie respectate anumite criterii 
Pe baza acestor criterii alc8tuiti profilul socio-profesional al angajatului care va ocup acest 
post 

III. intocmiti fi~a postului pentru tehnician in activitati economice/ tehnician in 
activitati de comertftelmician gastronomie/ organizator banqueting/ tehnician ln morarit, 
panificatie ~i produse Iainoase/technician in turism/ tehnician ecolog ~i protectia mediului 
pomind de la modelul de maijos: 
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Fl~A DEN UM IRE: coo 

COMPARTIMENT NR. PERSOANE/POST ROLUL 

FORMAREA PROFESIONALA EXPERIENJA PROFESINAl.A. . . ........................................... . .................................................. 

CAPACITATE PROFESIONAl.A CALITAJI PERSONALE . . .............................................. . . ....................................... .. 
• . ......................................... . . .. ................................................ . • . . .............................................. . . ......................................... . . . .............................................. . . ........................................ .. 

RESPONSABILITA.JI . . ........................................................................................................ . 
• . . .................................................................................................... . 

POZIJIA 1N ORGANIGRAMA/RELAJll .. lerarhlce: ............................................. .. Funq:ionale: ............................................. 
~ . 

LIMITE DECIZJONALE CONDIJll DE MUNcA PERSPECTIVE 

PROFESIONALE 
...................... .. ........... 

.. ....................... ............................ 
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IV, Realizati asocierea dintre coloana A (calit8.ti ~i aptitudini ale personalului) ~i coloana B 
(cerintele posturilor) 

A. Calit3ti -'i aptitudini ale personalului B. Cerintele posturilor 

a) aptitudini fizice 1. stiipBnire de sine 
2. memorie buna 
3. sim1ul estetic bine dezvoltat 
4. elocventa 

b) calitii1i intelectuale 5. lndemBnare 
6. persuasiune 
7. stare buna de sa.riatate 
&. colegialitate 
9. cuno~terea limbilor straine 

c) calitap_ morale 10. aprecierea consurnatorilor 
11. cuno~inte de snecialitate 

V. 1. Mentionati elementele cu alcatuiesc cuprinsul fi~ei postului. 

2. intocmiJi schema ce ilustreaza rela1iile dintre piata inuncii ~i intreprindere. 
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J.2. 7. Fi1a de lucru ETAPELE SELECTARII PERSONALULUI 

Partea I 

I. Realizati sub fonna de schemli etapele recrutarii personalului. 
2. Completati unnatoarele tabele: 

MIJLOACE DE SELECTIE A MODALITATI DE REALIZARE 
PERSONALULUI 

@;analiza activitif.Jii anterioare > 

@tteste > 

@.examene scrise Ji orate > 

© > pentru executarea anumitor lucrari; 

TIPURI DE SELECTIE MODALITATI DE REALIZARE 

empirica > 

~tiintifica > 

3. Colectivul de elevi se imparte pe trei grupe l?i se aleg trei tipuri de intreprinderi specifice 
domeniului fiecli.rei specialitiiri de la clasa 
A. SC ..................... . 
B. SC ...................... . 
C. SC .................... . 

Toate societatile amintite au realizat recrutfu'i de personal, iar pentru primirea noilor 
angajati realizeaza o broi?ura ce va cuprinde: 

> date generate despre societate, 
> elemente caracteristice privind obiectul activitatii, 
> evolutia unitAtii, 
> perspectiva de dezvoltare, 
>- conditiile de munca, 
>- posibilitiitile de promovare, etc. 

--------~--------·--------
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lntocmiti aceste bro~uri, tiniind cont de particularitatile societatilor comerciale amintite 9i de 
structura data. 

Partea a Il~a 

1.Completati unnatorul aritn1ograf i;;tiind cape verticala (coloana A - B) vep descoperi 
ansamblul proceselor prin care se aleg angajatii ce lntrunesc calitatile, cuno9tintele, 
deprinderile i;;i aptitudinile necesare realizfilii obiectivelor, sarcinilor, competentelor 9i 
responsabilitiitilor specifice anumitor posturi. 

3 

7 

1. Tip de selectie. 
2. Resursa umana 
3. Completate de personal la angajare 
4. Mijloace de selecpe a personalului 
5. Se realizeaza pe baza rezultatelor obtinute de candidatii care demonstreaza mai 

bine posibilitaple lor de a raspunde cerintelor postului pentru care au optat; 
6. Locul de confruntare a cererii cu oferta de munc1i (douii cuvinte); 
7. Se stabilefjte pe baza analizei cerintelor fieci\rui post 9i urmfu'efjte realizarea unei 

concordante intre atributiile angajatului 9i posibilitlitile reale ale acestuia; 
8. Ultima etapli de selectie a personalului 

A 
~.< __ , ' 

I ' ~ 

2 

~' 

4 : 

' ;; 

5 
;--

~ 
6 

8 

B 

I I I I 

I 

I 

2 .. Notati cu A afirmatiile adeviirate 9i cu F pe cele false. 
a Primirea personalului nou lncadrat depinde de multe ori de comportamentul noului angajat. 
b. Controlul modului de integrare a noului angajat se realizeaza prin intermediul observfu'ii 
indirecte. 
c. Profilul postului urmfu'e9te realizarea unei concordante intre atrihutiile angajatului $i 
posibilitatile reale ale acestuia. 
d. Selectia 9tiintifica trebuie sa fie cat mai riguroasa, motiv pentru care sunt folosite 
urmlitoarele metode: completarea de formulare, discutii, referinte, probe practice, teste 
profesionale, etc. 

4. Ordonati urmatoarele drepturi $i obligatii in tabelul de mai jos. 
1. Dreptul la demnitate in muncli 
2. Obligatia de a respecta disciplina muncii 
3. Dreptul la sanatate $i securitate in mun ca 
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4. Dreptul de acces la formarea profesionala 
5. Dreptul la informare ~i consultare 
6. Dreptul de a lua pa.rte la determinarea ~i ameliorarea conditiilor ~i a mediului de 

mun ca 
7. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulan1entul intern, in contractul 

colectiv de munca aplicabil, precum ~i in contractul individual de munca 
8. Dreptul sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii 

!or 
9. Obligatia sa asigure permanent conditiile tehnice ~j organizatorice avute in vedere la 

elaborarea normelor de muncii 
10. Obliga1ia sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul 

colectiv de munca aplicabil ~i din contractele individuale de munca 
11. Obligatia sa comunice periodic salaria1ilor situatia economica ~i financiarli a unita1ii 
12. Obligatia sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta 

deciziilor susceptibile sa afecteze substan1ial drepturile ~i interesele acestora 
13. Dreptul sa stabileasca atributiile corespunzlitoare pentru fiecare angajat, in conditiile 

legii 
14. Obligapa sa plateasca contributiile ~i impozitele aflate in sarcina sa, precum ~i sa 

retina ~i sa vireze contribu!iile ~i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii. 

Obligatiile salariatului ____ _ Obliga{iile angajatorului ____ _ 

Drepturile salariatului _____ _ Drepturile angajatorului ____ _ 

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

40/46 

--- ------------~---·----------



1.2.8. JURNALUL DE PRACTICA LA AGENTII ECONOMIC! 

JURNAL DE PRACTICA_Siiptiimiina 1 

Modulul ..................................................................................................... . 

Con1petentalR.ezultat al invaµirii .............................................................................. . 

Terna ........................................................................................................... . 

1. Etape relevante pentru sarcina de iucru pe care am desta~urat-o sunt 
Etapa 1 ................ . 

Etapa 2 ................ . 

Etapa 3 ................ . 

Etapa 4 ................ . 

Etapa 5 ................ . 

Etapa 6 ................ . 

2. Caracteristicile activita1ii desfa~urate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate 
de masura ~j control, spatiile de lucru) 

3. DificultB.ti intfunpinate ~i cauze de aparitie a acestora ill activitatea desl~urata 

4. Metode de remediere a dificultatilor 

......................................................................................................... " .... 
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JURNAL DE PRACTICA_Siiptiimana 2 

Modulul ..................................................................................................... . 
Competen1a/Rezultat al inv1itl1rii ......................................................................... . 
Terna ......................................................................................................... . 

5. Etape relevante pentru sarcina de lucru pe care am desfii~urat-o sunt 
Etapa I ................ . 

Etapa 2 ................ . 

Etapa 3 ................ . 

Etapa 4 ................ . 

Etapa 5 ................ . 

Etapa 6 ................ . 

6. Caracteristicile activitatii desfli~urate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, aparate 
de masura §i control, spatiile de lucru) 

7. Dificulta1i int§.mpinate §i cauze de apari1ie a acestora in activitatea des~urat!i 

8. Metode de remediere a dificultiitilor 
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JURNAL DE PRACTICA_Siiptiim§na 3 

Modulul. ............................................................................................... ······ 

CompetentafRezultat al invatarii ........................................................................ .. 

Terna ........................................................................................................ . 

9. Etape relevante pentru sarcina de lucru pe care am desfii~urat-o sunt 
Etapa 1 ................ . 

Etapa2 ................ . 

Etapa3 ................ . 

Etapa 4 ................ . 

Etapa 5 ................ . 

Etapa 6 ................ . 

10. Caracteristicile activitaµi des~urate ( echipamente, utilaje, instrumente de lucru, 
aparate de miisura ~i control, spatiile de lucru) 

11. Dificultrtti intfunpinate ~i cauze de aparitie a acestora in activitatea desfii:;iurata 

12. Metode de remediere a dificultatilor 
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1.2.A.9. PROJECT FINAL AL STAGIULUI DE PREGATIRE PRACT!CA 

Realizati un miniproiect cu o tema specific modulului studiat in stagiile de 
pregitire practicii avind urmiitoarea structurii 

• Argument. Obiectivele proiectului 
• Planul de actiune pentru realizarea proiectului 

Nr. Obiecti Acti Resurse Responsa Indicatori 
crt. ve uni bili de 

umane materiale fmanci timp performant 
are ~ 

I. 

• Prezentarea operatorului economic (activitate, personal, responsabilitati, etc.) 
• Notiuni teoretice (definitii, rol, clasificari, descrieri, etc.) 
• Aplicatii practice (calculi, aplicatii, proces tehnologic, etc.) 
• Norme de sanatate ~i securitatea muncii, igiena =?i protectia mediului. 
• Concluzii. 

Proiectul poate fi realizat doar individual. 

Sarcinile elevilor var fl: 

• Respectarea structurii proiectului; 
• Rigurozitate ~tiinpficii 
• Reguli de tehnoredactare: format A4, tip portret, margini stfulga 2 cm, dreapta 2 c1n, 

sus 1,5 cm, jos 1,5 cm, text Microsoft Office Word, caracter Arial, dimensiune 12, 
spatiere intre rinduri de 1,0 cm cu diacritice, pagini numerotate, Iara spatiu inainte de 
semnele de punctuafi.e. 

• Predarea la timp a proiectului lndosariat; 
• Sustinerea proiectului. 

Obiectivele proiectului pot fi stabilite impreuna cu tutorele/ indrumfttorul de practical 
cadrul didactic. 
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I.2.A.10.Chestionar_ FEED-BACK PENTRU STAGIUL DE PRACTICA LA 
AGENTll ECONOMIC! 

Numele ~i prenumele elevului practicant .................................................................................. . 
Institutia in care se realizeaza stagiul de pregiitire practica 

va rugam sa va exprima-p opinia In mica masura Acceptabil In mare masura 
asupra urmatoarelor aspect 

Apreciati ca stagiul de pregiitire 
practica desfii~urat la operatorul 
economic a fost corelat cu 
orientarea ~i consilierea 
profesionalii? 

cat de importante sunt 
supravegherea ~i lndrumarea 
tutorelui pentru dobandirea 
competentelor specifice calificfil"ii 
profesionale alese? 

A fast incurajata libera initiativa in 
autoevaluare 9i rezolvarea 
sarcinilor de lucru? 

cat de apropiate consideri ca sunt 
competentele dobfuldite la 9coalii 
~i cele solicitate de catre 
operatorul economic? 

Propuneri 

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

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

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

. . . . . . . . . . ' ......... 

Descrie competentele pe care credeti ca le-ati dobiindit ~i aprofundat in acest stagiu de 
pregatire practica 

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