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Reorganizarea si restructurarea functiunii
de resurse umane

Drd. Alexandrina Mirela STAN

Rezumat

Pentru a determina ce fel de competente (interne sau externe) din domeniul resurselor
umane sunt adecvate organizatiei poate fi utilizat auditul resurselor umane. Auditul reprezinta
un ghid de actiuni care asigurd pas cu pas compatibilitatea activitdtii de resurse umane din
cadrul organizatiei cu reglementdrile legale si cu practicile informale. Lucrarea de fata isi
propune sa sublinieze importanta auditului resurselor umane acesta fiind o activitate esentiala si
constituie fundament pentru operatiunea de reorganizare §i restructurare a functiunii de resurse
umane.

Abstract

To determine what kind of skills (internal or external) of human resources are adequate
organization can use human resources audit. Audit is an action guide that provides step by step
consistency of human resources activities within the organization with legal regulations and
informal practices. This paper aims to highlight the importance of human resources audit which
is an essential activity and is basis for the reorganization and restructuring of human resources
function.

1. Introducere

Resursele umane reprezintd o componentd importantd a unei organizatii in economia
actuald. Organizatiile au constatat cd introducerea componentei de resurse umane 1n randul
activitatilor strategice ale firmei poate conduce la minimizarea problemelor care apar in legatura
cu personalul. Un departament de resurse umane eficient determind o crestere a stabilitatii si
fidelitatii personalului in cadrul unei organizatii, facandu-i pe angajati sa se simta pusi in
valoare, spunandu-le ce se asteapta de la ei, precum si ce pot astepta ei de la angajator. In cazul
unor organizatii mici, cu un numar mic de persoane salariate, nu se resimte necesitatea unei
persoane care sa se ocupe de domeniul resurselor umane. Cu toate acestea, orice organizatie are
nevoie de o serie de competente in domeniul resurselor umane. Acestea pot proveni de la un
consultant in domeniul resurselor umane din exteriorul organizatiei sau de la o persoana din
cadrul organizatiei specializatd n acest sens, care Indeplineste si alte obligatii. De exemplu,
multe societdti cu rdspundere limitatd confera atributii In domeniul resurselor umane angajatului
responsabil de contabilitatea firmei.



Pentru a determina ce fel de competente (interne sau externe) din domeniul resurselor
umane sunt adecvate organizatiei poate fi utilizat auditul resurselor umane. Acest instrument
poate fi aplicat atat in organizatiile mici, cat si in cele mari in scopul examinarii practicilor
actuale din domeniul resurselor umane si stabilirii ariilor de responsabilitate in cadrul carora
trebuie actionat in sensul imbunatatirii.

Multe intreprinderi din industria turistici considerd ca auditul se referd doar
armonizarea activitdtii de resurse umane la reglementarile legale. Pe langa aceasta, auditul
trebuie sa aiba in vedere modul in care organizatia asigura un grad mare de satisfactie a
angajatilor. Salariatii unei Intreprinderi din industria turisticd doresc ca angajatorul sd fie
consecvent si corect. Ei nu au probleme 1n a accepta reguli si recomandari atat timp cat cunosc
ce se asteapta de la ei si de la colegii lor. Implementarea rezultatelor auditului va determina
crearea unei culturi organizationale standardizate si consecvente. Totodatd, auditul da
posibilitatea  eficientizarii managementului resurselor umane, prin recompensarea
performantelor si prin Inldturarea celor care nu se ridica la standardele organizatiei. Sistemele de
recunoastere a realizdrilor si de recompensare a acestora permit construirea unei echipe unite si
competitive prin intensificarea satisfactiilor oferite si cultivarea fidelitatii salariatilor.

Prin realizarea reorganizarii si restructurarii functiunii de resurse umane organizatia
trebuie sa 1s1 propuna atingerea urmatoarelor obiective:

e mentinerea obiectivelor departamentului de resurse umane in armonie cu viziunea si
cu strategiile pe termen lung ale intreprinderii din industria turistic;

e clarificarea practicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane, precum si a
rolurilor diferitelor departamente sau persoane din management din sistemele de executie si de
conducere ale intreprinderii din industria turistica;

e stabilirea unor puncte de referintd in vederea punerii In practica a solutiilor
previzionate;

e Imbunatatirea eficientei i productivitatii muncii si reducerea costurilor cu resursele
umane;

e cvaluarea situatiei curente din cadrul functiunii de resurse umane;

e standardizarea practicilor si procedurilor utilizate in cadrul unei intreprinderi din
industria turistica la diferite niveluri sau componente departamentale;

e Tmbunatatirea comunicarii in cadrul resurselor umane proprii crescand credibilitatea
si gradul de perceptie a top managementului in randul personalului de executie.

Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane este extrem de utild 1n
momentele de criza, cand productivitatea nu este cea corespunzatoare si nivelul motivatiei este
foarte coborat sau cand apar situatii conflictuale, tensionate. Pentru a putea stabili directiile de
actiune adecvate este necesard o diagnosticare cat mai exacta a companiei din punct de vedere al
resurselor umane. Atunci cand actiunea departamentului de resurse umane nu este suficienta
pentru a Tmbunatati eficienta si situatia financiara a Intreprinderii din industria turistica sau in
aplanarea conflictelor, auditul resurselor umane oferd o analiza clara si obiectiva a functiondrii



componentei de resurse umane, prescriind solutii. O auditare atentd si un raport in aceasta
privinta pot evita multe probleme ulterioare sau le pot anticipa.

2. Metodologia reorganizarii si restructurarii resurselor umane in industria turismului

Datorita problemelor si disfunctionalitatilor reorganizarea si restructurarea functiunii de
resurse umane in industria turismului din Roménia este necesara in vederea perfectionarii
functiunii de resurse umane. Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane consta
in parcurgerea urmdtoarelor etape:

1) definirea practicilor si procedurilor dorite a fi aplicate In domeniul resurselor umane
dintr-o anumita intreprindere din industria turistica,

2) evaluarea practicilor si procedurilor curente prin prisma criteriilor stabilite Tn cadrul
primei etape;

3) analizarea rezultatelor obtinute;

4) actualizarea obiectivelor intreprinderii din industria turisticd luand in considerare
concluziile auditului si fundamentarea directiilor de actiune in domeniul resurselor umane.

Aceasta abordare 1n patru etape poate fi repetatd fie anual, o datd cu activitatea de
planificare si stabilire a obiectivelor anuale, fie la o perioadd mai mare in momentul stabilirii
strategiilor pe termen lung ale intreprinderii din industria turistica. Rezultatele implementarii
solutiilor prevazute in urma reorganizarii si restructurarii functiunii de resurse umane vor putea
fi cuantificate o datd cu analiza indeplinirii obiectivelor anuale, respectiv a obiectivelor
strategice stabilite pentru perioadele multianuale.

1) Definirea practicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane

Definirea practicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane poate avea loc pe
diferite cai. Punctul de pornire trebuie sa il constituie trecerea in revista a reglementarilor legale
s1 programelor pe care departamentul are obligatia sd le aplice. Pasul urmator il constituie
stabilirea domeniilor de responsabilitate si a practicilor pe care departamentul de resurse umane
le acoperda in mod traditional: planificarea; recrutarea, selectia si angajarea personalului;
managementul performantei; relatiile stabilite in cadrul personalului; sistemul de recompensare;
formarea profesionala si dezvoltarea carierei angajatilor; asigurarea unor conditii bune de
muncd, precum s§i a sanatatii lucratorilor; supervizarea angajatilor; comunicarea in cadrul
organizatiei.

Pe langa aceste domenii traditionale mai pot fi luate In considerare si aplicarea sau
supervizarea unor sisteme privind managementul total al calitdtii, munca bazatda pe lucrul in
echipd, munca orientatd spre satisfacerea clientilor.

Plecand de la lista ariilor de responsabilitate auditorii vor formula o serie de constatari
cu privire la practicile si procedurilor pe care vor sd le defineasca. Afirmatiile pot fi realizate cu
diferite grade de detaliu dupa cum doreste beneficiarul. Pentru inceput, este recomandabil sa se
realizeze definitii mai generale urmand ca pe masurd ce se repetd procesul de auditare nivelul de
detaliere sa creasca, indeosebi iIn domeniile in care se doreste cresterea performantelor.



In concluzie, se pot formula 60-70 de afirmatii in functie de marimea organizatiei si de
nivelul de detaliu dorit. Indiferent de numarul afirmatiilor, prin acestea se fundamenteaza nivelul
si calitatea performantelor pe care managerul intreprinderii din industria turisticd le doreste
atinse in domeniul resurselor umane.

2) Evaluarea practicilor si procedurilor curente

Plecand de la lista de afirmatii formulatd Tn prima etapa, evaluarea practicilor si
procedurilor curente trebuie realizatd cu maxima obiectivitate pentru ca procesul de auditare sa
fie eficient. Cea mai buna abordare constd in cautarea probelor care sd sprijine sau care sa
demonteze fiecare afirmatie. Probele pot lua forma: politicilor si procedurilor actuale ale
intreprinderii din industria turistica, rezultatelor supervizarii salariatilor, interviurilor cu clientii
importanti, datelor colectate din cadrul sistemului informational al departamentului de resurse
umane, rapoartelor care reprezintd rezultatul muncii celorlalte departamente din cadrul
intreprinderii din industria turistica; diferitelor statistici.

O data evaluarea realizata, devine evident faptul ca afirmatiile facute in prima etapa a
procesului necesitd modificari si imbunatatiri. Aceste modificari trebuie retinute si integrate in
cadrul etapei a patra a procesului de reorganizare si restructurare a functiunii de resurse umane.

3) Analizarea rezultatelor obtinute

Dupé formularea afirmatiilor si realizarea evaluarii pot fi facute cateva analize. Este
foarte importantd stabilirea punctelor forte si a oportunitatilor. Pe mdsura ce rezultatele analizei
apar, vor iesi la iveald principalele probleme din diferite arii de responsabilitate ale
departamentului de resurse umane. De exemplu, un hotel poate avea puncte forte in
administrarea si aplicarea reglementarilor legale. Pe de alta parte, acelasi hotel poate avea
probleme In ceea ce priveste relatiile intre angajati. Un restaurant poate beneficia de conditii
excelente in ceea ce priveste siguranta si securitatea in muncd, formarea salariatilor, dar s
necesite o Tmbunatatire a procesului de comunicare din cadrul ei.

Trecerea in revistd a datelor privite dintr-o multitudine de perspective ajutd la crearea
unui tablou general al performantelor departamentului de resurse umane. Sunt reflectate efectele
pozitive ale actiunilor adoptate in anii anteriori, furnizand totodatd informatii necesare actiunilor
viitoare.

In concluzie, scopul analizei este acela de a evidentia punctele slabe si oportunitatile in
vederea adoptarii unor actiuni care sd creasca eficienta functiunii de resurse umane.

4) Actualizarea obiectivelor organizatiei si fundamentarea directiilor de actiune

Trebuie avute in vedere doua aspecte in cadrul procesului de stabilire a obiectivelor:
mentinerea bunelor practici §i proceduri constatate Tn momentul auditarii; dezvoltarea unor
practici imbunatatite pentru domeniile deficitare.

Dezvoltarea unui plan realist pentru anul urmator necesitd cunoasterea capacitatii §i
capabilitatilor departamentului si sistemului de resurse umane ale intreprinderii din industria
turismului. Bunele practici trebuie sa devina o parte constituentd a sistemului de resurse umane
si s se aplice ca o reguld, nu sa constituie exceptii. Dupa ce un program sau proces a atins acest



nivel, se poate trece la Tmbundtatiri ulterioare. Dezvoltarea bunelor practici trebuie sa fie un
proces gradual si nu imediat i brusc pentru a nu fi respins de catre angajati.

Aceasta etapa reprezintda momentul in care definitiile formulate in cadrul primei etape
sunt modificate §i imbunatatite pentru a crea o noud viziune asupra sistemului de resurse
umane. Realizarea reorganizarii §i restructurdrii functiunii de resurse umane in fiecare an
permite imbundtdtirea practicilor din domeniul resurselor umane si conduce la cresterea
profiturilor.

O alta modalitate de desfasurare a reorganizarii §i restructurarii functiunii de resurse
umane presupune parcurgerea urmatorilor pasi: determinarea scopului procesului de
reorganizare si restructurare a functiunii de resurse umane; dezvoltarea unei fise chestionar
privind domeniul resurselor umane din cadrul intreprinderi din industria turisticd; colectarea
datelor; compararea rezultatelor obtinute cu standardele privind resursele umane unanim
acceptate; feedback-ul (crearea unui plan de actiune); instituirea unui climat de continua
imbundtatire a politicilor si practicilor privind resursele umane.

1. Determinarea scopului procesului de reorganizare si restructurare a functiunii
de resurse umane

Pentru a stabili informatiile necesare pentru realizarea procesului de reorganizare si
restructurare a functiunii de resurse umane este esentiald stabilirea domeniilor tintd care vor
constitui obiectul analizei. In cazul in care intreprinderea din industria turistici nu a realizat
niciodatd un audit sau ultimul audit a fost realizat in urma cu 2-3 ani se impune o auditare
completd a functiei de resurse umane. Dimpotriva, auditarea anuald se va focaliza asupra
domeniilor care au suferit modificari recente atat din punct de vedere legislativ, cat si din punct
de vedere al practicilor acceptate.

2. Dezvoltarea unei fise chestionar privind domeniul resurselor umane din cadrul
organizatiei

In cazul desfasurarii procesului de reorganizare si restructurare a functiunii de resurse
umane, actiunea de formulare a unei fise chestionar care sd vizeze toate domeniile resurselor
umane prezinti o importanta deosebita. In acest sens trebuie dezvoltata o listd de intrebari care
sa acopere toate domeniile de interes.

3. Colectarea datelor

In cadrul acestui pas echipa care se ocupa cu procesul de reorganizare si restructurare a
functiunii de resurse umane va aduna informatiile necesare realizdrii raportului de audit. Fisa
chestionar reprezintd o foaie de drum pentru cei care realizeaza reorganizarea §i restructurarea
functiunii de resurse umane, indicand locurile din care vor fi culese datele. Tehnicile utilizate
pentru colectarea datelor sunt: interviul; participarea la activitatile zilnice ale hotelului sau
restaurantului; consultarea documentelor.

4. Compararea rezultatelor obtinute cu standardele privind resursele umane
unanim acceptate

In vederea intocmirii raportului de audit este necesari compararea rezultatelor obtinute
prin aplicarea figei chestionar cu standardele (legislatia nationala privind organizarea muncii $i



practicile privind resursele umane unanim acceptate la nivel national §i international). Prin
aceastd comparatie se vor stabili abaterile de la normele legale, precum si diferentele fatad de
politicile, practicile si procedurile utilizate in cadrul unor intreprinderi din industria turistica
similare ce 1si desfasoard activitatea in plan national sau transnational. De asemenea, vor fi
comparati indicatorii privind resursele umane stabiliti la nivelul intreprinderii din industria
turistica cu indicatori similari ai altor intreprinderi.

5. Feedback-ul (crearea unui plan de actiune)

In cadrul raportului de audit sunt inscrise constatirile, fiind subliniate deficientele si
enuntate o serie de recomandari pentru corectarea acestora. Pe baza recomandarilor din raportul
de audit, intreprinderea din industria turistica trebuie sd creeze un plan de actiune care sa
implementeze modificarile sugerate. Actiunile prevazute in acest plan vor fi ierarhizate pe trei
niveluri: actiuni pe termen scurt (deficientele trebuie remediate imediat - vizeaza, de regula,
abaterile de la acte normative); actiuni pe termen mediu (deficientele trebuie remediate in cateva
luni - vizeaza, de regula, modificarea practicilor si procedurilor din domeniul resurselor umane);
actiuni pe termen lung (inlaturarea deficientelor presupune un proces indelungat si gradual -
vizeaza, de reguld, modificarea politicilor si strategiilor din domeniul resurselor umane);

6. Instituirea unui climat de continud imbunaititire a politicilor si practicilor
privind resursele umane

Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane trebuie sd conducad la
instituirea unui climat care s incurajeze observatia constantd si Tmbundtatirea continud a
politicilor, practicilor si procedurilor intreprinderii din industria turistica. Acest proces continuu
il va permite organizatiei sa obtina si sd-si mentind un avantaj competitiv in domeniul resurselor
umane fatd de celelalte organizatii similare.

Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane este un proces mare
consumator de timp. El necesitd consultarea unui numar mare de documente, precum si
intervievarea stafului departamentului de resurse umane, a unor salariati situati in puncte cheie
ale organizatiei, precum si a managerilor de pe diferite niveluri. Durata reorganizarii si
restructurdrii functiunii de resurse umane va depinde de: marimea intreprinderi din industria
turistica, tipul organizatiei (hotel, restaurant, agentie de voiaj, etc), felul informatiilor pe care
organizatia spera sa-1 obtind, scopul reorganizarii si restructurarii, numarul persoanelor incluse
in echipa.

Realizarea reorganizarii §i restructurdrii functiunii de resurse umane se poate realiza cu
resurse interne din cadrul departamentului de personal in cazul in care inspectorii i analistii de
personal: detin expertiza necesard, au suficient timp la dispozitie in afara sarcinilor uzuale; sunt
dispusi sa analizeze cu obiectivitate deficientele din cadrul procedurilor si practicilor; sunt
dispusi sd initieze si sa conduca schimbarea organizationala.

In urma activitatii de auditare va rezulta raportul de audit care va cuprinde concluziile si
recomandarile ce trebuie urmate pentru asigurarea conformitatii legale si procedurale. Este
absolut necesar ca rezultatele procesului de reorganizare si restructurare a functiunii de resurse
umane sd fie comunicate personalului departamentului de resurse umane si managerilor de pe



nivelul mediu si superior al intreprinderii din industria turistica. Comunicarea rezultatelor va
inlatura starea de anxietate si de stres din randul personalului generatd de frica unor actiuni
disciplinare. Discutarea concluziilor si recomandarilor poate sta la baza Tmbunatatirii domeniilor
deficitare oferind oportunitatea unui training interdepartamental. Pentru managementul
intreprinderii din industria turistica dezbaterea raportului de audit reprezintd o importanta sursa
de informatii necesare luarii deciziilor.

Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane poate constitui o importanta
parghie in procesul schimbarii organizationale a unei Intreprinderi din turism.

3. Reorganizarea componentelor managementului resurselor umane

Reorganizarea si restructurarea functiunii de resurse umane are rolul de a identifica
golurile in ceea ce priveste practicile din domeniul resurselor umane ale unei intreprinderi din
industria turistica si de a asigura conformitatea practicilor si procedurilor cu legislatia tarii in
care organizatia isi desfasoara activitatea. Plecand de la aceste consideratii, putem spune ca
reorganizarea $i restructurarea functiunii de resurse umane urmareste doud mari directii de
actiune: evaluarea politicilor si procedurilor operationale din domeniul resurselor umane ale
organizatiei cu o focalizare asupra principalelor domenii de activitate ale departamentului de
resurse umane; analiza indicatorilor de masurare a performantei resurselor umane in vederea
imbunatatirii activitatii intreprinderii din industria turistica iIn domeniul resurselor umane.

In continuare sunt prezentate domeniile care constituie obiectul reorganizarii si
restructurdrii functiunii de resurse umane: practicile privind recrutarea, selectia si angajarea
personalului; managementul performantelor; dosarele de personal; sistemul de recompensare;
formarea profesionald si dezvoltarea carierei angajatilor; relatiile si conditiile de munca.

1) Practicile privind recrutarea, selectia si angajarea personalului

Procedurile privind recrutarea, selectia si angajarea personalului trebuie revazute in
fiecare an pentru a evita obtinerea unor informatii ce nu sunt necesare si care nu vor fi utilizate
in procesul de recrutare si selectie.

Importante pentru o organizatie, in procesul de aplicare pentru un post de munca, trebuie
sa fie experienta In activitatile anterioare ale potentialilor angajati, precum si detinerea de catre
acestia a diplomelor si atestatelor care le dau dreptul sa exercite meseria pentru care sunt
incadrati in munca. In cadrul documentelor de aplicare pentru un loc de munca (CV, scrisoare de
intentie) intreprinderea din industria turisticd va solicita din partea aplicantului acordul pentru
verificarea informatiilor oferite de catre acesta. De asemenea, documentele de aplicare vor
cuprinde si certificarea din partea aplicantului a veridicitatii i acuratetii informatiilor.

Lanturile hoteliere mari pot sa descentralizeze procesul de selectie a candidatilor, dand
posibilitatea managerilor functionali sa participe la interviurile si selectia viitorilor angajati din
propriile departamente. Un instrument absolut necesar in desfasurarea interviurilor trebuie sa fie
un chestionar standardizat oferit de catre departamentul de resurse umane, chiar daca
raspunsurile oferite vor conduce la intrebari suplimentare ulterioare.



In procesul de recrutare si selectie, o organizatie trebuie si fie atenti ca practicile si
politicile utilizate sa nu ducd la discriminari, directe sau indirecte, intre candidati in privinta:
sexului, rasei, etniei, statutului marital, responsabilititilor familiale, religiei, opiniilor politice,
orientdrii sexuale, existentei unei dizabilitéti, limbii.

Dupa identificarea candidatului potrivit este indicat ca organizatia sd-i inméneze o
scrisoare de oferta in care sd indice clar pozitia oferitd, atributiile postului, data de incepere a
contractului de munca, marimea salariului, frecventa de plata si data platii. Daca oferta prevede
anumite conditii, acestea trebuie indicate clar pentru a nu exista confuzii ulterioare.

In analiza practicilor curente privind recrutarea, selectia si angajarea personalului si
stabilirea directiilor de actiune pentru Tmbunatatirea acestora trebuie sa se raspunda la
urmatoarele Intrebari:

o Forta de muncd actuald este sub sau supradimensionatd avand 1n vederea marimea
intreprinderii din industria turistica?

o Care sunt nevoile viitoare de personal ale intreprinderii din industria turistica?

o Care sunt practicile si procedurile de angajare in cadrul intreprinderii din industria
turistica?

o Care sunt sursele de recrutare utilizate de catre organizatie (in urma publicitatii, prin
agentii specializate, prin contact direct, prin consultarea unei baze de date obtinuta prin aplicare
on-line, etc)?

o Sunt salariatii actuali corespunzatori unor posturi de munca ce le pot fi oferite in urma
promovarii sau mutdrii in cadrul altui departament functional?

o Cine face selectia initiald a candidaturilor?

o Cine selecteaza candidatii pentru interviu?

o Cei care conduc interviurile detin instruirea necesara in acest sens?

o Cum se realizeazd documentarea intreprinderii din industria turisticd in vederea
recrutarii si selectiei candidatilor?

o Cum este organizat interviul (individual, secvential pe grupe de candidati, sub forma
de paneluri)?

o Cine detine autoritatea finald in privinta angajarii?

Cine verifica referintele?

Cum se verifica referintele?

Cine face oferta de angajare?

Unde sunt generate documentele de munca?

Cine negociaza pachetul salarial?

o Care este rata de abandon a Intreprinderii din industria turistica (procentul din totalul

O 0O O O O

salariatilor care parasesc intreprinderea din industria turisticd)? Au avut loc schimbari in
evolutia ei de-a lungul timpului?

o Cine da referinte pentru fostii angajati?

2) Managementul performantelor



Este recomandabil ca sistemul de evaluare a performantelor intr-o intreprindere din
industria turisticd sa fie consemnat in documentele intreprinderii (regulamente interne de
functionare sau intr-un manual privind politicile intreprinderii din industria turisticd).
Evaluatorii trebuie sa fie obiectivi si sa nu se foloseasca de concluziile evaluarii pentru a rezolva
probleme personale. Anterior evaluarii este necesard autoevaluarea angajatilor In vederea
compardrii rezultatelor evaludrii cu consideratiile proprii ale salariatilor. Pentru a fi eficientd
evaluarea este necesar un feedback permanent care sd asigure recompensarea performantelor
salariatilor.

Pentru a avea un management al performantelor eficient organizatia trebuie sa raspunda
la urmatoarele intrebari:

o Ce tip de sistem este folosit in procesul de evaluare (supervizarea, evaluarea de catre
colegi, evaluarea de persoane din exterior)?

o Ce sistem de perfectionare este utilizat in relatie cu evaluarea performantelor?

o Care este rolul supervizorului (managerului) in procesul de evaluare?

o Care este obiectivul central al managementului performantei in cadrul intreprinderii
din industria turistica?

o Cat de des si consecvent este folosit procesul de evaluare?

3) Dosarele de personal

Dosarele de personal trebuie tinute in conformitate cu reglementrile legale. In acest sens,
o verificare periodica prin sondaj conduce la mentinerea lor in ordine. Dosarele de personal ar
trebui sd contind informatii referitoare la: documente de aplicare pentru posturile vacante,
scrisori de ofertd, fisa postului, datele personale ale salariatilor, evaludrile periodice ale
performantelor, contractele de muncd, modificarile salariale, documente privind actiunile
departamentului de resurse umane, cartile de munca, stagiile de perfectionare, fisele medicale.

In ceea ce priveste dosarele de personal analiza trebuie si raspundd la urmitoarele
intrebari:

o Unde si de catre cine sunt tinute dosarele de personal?

o Ce documente se regasesc in dosarele de personal?

o Cat timp sunt mentinute dosarele de personal ale angajatilor care au parasit
intreprinderea?

o Cum se asigura interfata intre departamentul de resurse umane §i administratiile
publice?

o Managerii $i salariatii cunosc conditiile in care dosarele de personal pot fi accesate?

o Cine da curs cererilor privind date ale personalului angajat facute catre organizatie din
exterior?

4) Sistemul de recompensare

Auditul va evalua sistemul de recompensare pentru a constata dacd este echitabil,
competitiv si eficient. Componentele unui astfel de sistem trebuie sa cuprinda: salariul de baza,
bonusuri, comisioane procentuale, stimulente, actiuni sau obligatiuni emise de organizatie,
diferite alte beneficii.



Sistemul de recompensare trebuie sa tind seama de rezultatele intreprinderii din industria
turistica si de sistemele din cadrul organizatiilor similare.

Legat de sistemul de recompensare analiza aferentd procesului de reorganizare si
restructurare a functiunii de resurse umane trebuie sa raspunda la urmatoarele intrebari:

o Existd un program de lucru pentru care este oferit salariul de baza?
Cat este salariul de baza?
Exista o grila de salarizare pentru acelasi tip de loc de munca?
Grila de salarizare este cunoscuta salariatilor intreprinderii din industria turistica?

o Exista o clasificare a posturilor de muncd in cadrul intreprinderii din industria
turistica?

O O O

o Care este frecventa reevaludrii importantei posturilor in cadrul intreprinderii din
industria turistica?

o Are loc revizuirea grilei de salarizare in urma reevaluarii?

o Care este persoana din cadrul intreprinderii din industria turistica care administreaza
sistemul de salarizare?

o Sistemul de salarizare est integrat cu sistemul de evaluare a performantelor?

o Exista un sistem de bonificare si in ce fel este structurat?

o Cum sunt comunicate angajatilor grila de salarizare si pachetul salarial complet?

o Sunt oferite salariatilor intreprinderii din industria turistica asigurdri de sanatate in
sistem privat?

o Organizatia oferd pensii facultative private angajatilor ca o recompensa sau pentru toti
salariatii?

5) Formarea profesionala si dezvoltarea carierei angajatilor

Formarea profesionald si dezvoltarea resurselor umane reprezintd orice incercare de a
imbunatati performantele profesionale actuale si viitoare ale angajatilor prin dezvoltarea
competentelor si abilitatilor lor profesionale.

Analiza aferenta procesului de reorganizare si restructurare a functiunii de resurse umane
va cauta sa ofere raspunsuri la o serie de intrebari legate de formarea profesionala si dezvoltarea
carierei angajatilor:

o Cine este responsabil pentru formarea salariatilor si reorientarea acestora?

o Care sunt elementele componente ale programului privind dezvoltarea carierei
angajatilor?

o Cine asigurd rolul de consilier in privinta carierei salariatilor intreprinderii din
industria turistica?

o Exista un program formal de formare profesionald a angajatilor din posturile de
executie sau din cele de management?

o In ce mod sunt managerii de top si cei de pe nivelurile medii pregititi pentru rolurile
lor?

o Cat cheltuieste intreprinderea din industria turisticd pentru programele de formare
profesionald si de dezvoltare a carierei?

10



o Care este durata medie a stagiilor de pregatire profesionala in cadrul intreprinderii din
industria turistica intr-un an?

6) Relatiile si conditiile de munca

Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sdnatatea lucrdtorilor in toate
aspectele legate de munca. De asemenea, angajatorul trebuie sa asigure un climat de munca
adecvat care sa conduca la rezultate bune pentru Intreprinderea din industria turistica.

Auditul resurselor umane desfasurat in vederea procesului de reorganizare si restructurare
a functiunii de resurse umane va verifica modul in care intreprinderea din industria turistica
asigura relatiile si conditiile de munca ce favorizeaza performanta, rdspunzand la urmatoarele
intrebari:

o In ce mod este asigurati securitatea si protectia sanatitii lucritorilor?

o Cum se realizeaza prevenirea riscurilor profesionale?

o Cine realizeaza informarea si instruirea lucratorilor?

o In ce mod este asigurat cadrul organizatoric si a mijloacele necesare securitatii si
sanatatii iTn munca?

o Care este persoana desemnata pentru aplana conflictele Tn cadrul unei organizatii?

o Ce masuri ia intreprinderea din industria turistica pentru a evita hartuirea de orice
naturd a angajatilor de catre alti angajati?

o Care sunt conditiile pentru incheierea raporturilor de munca cu un angajat?

o La ce nivel se aproba incheierea raporturilor de munca cu un angajat?

o Ce documente sunt utilizate in momentul incheierii raporturilor de muncd cu un
angajat?

o In ce mod este comunicat angajatilor regulamentul de ordine interioara?

o Intreprinderea din industria turistica ofera angajatilor posibilitatea de a se cunoaste mai
bine in cadrul unor evenimente sociale?

4. Concluzii

In concluzie, scopul procesului de reorganizare si restructurare a functiunii de resurse
umane este acela de a descoperi punctele forte si punctele slabe ale intreprinderii din industria
turisticd prin analiza componentelor domeniului resurselor umane si oferirea unor solutii de
imbunatatire a practicilor si procedurilor utilizate.
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