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Rezumat: Angajatii de azi, in special generatiile tinere sunt extrem de sensibile, iar lipsa unui proces de integrare
poate genera cu usurintd demotivare si pierderea interesului. Acestea pot duce la plecare din companie, ceea ce
genereazd costuri nedorite. latd de ce, una din cerintele esentiale ale managementului resurselor umane este
integrarea profesionald la locul de muncd a noilor angajati. In functie de modul cum sunt integrati in muncd noii
angajati se poate asigura succesul in obtinerea unor rezultate corespunzatoare in activitatea organizatiei.
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Introducere

Un program de integrare profesionald urmareste asimilarea unei persoane in mediul profesional si
adaptarea ei la cerintele grupului din care face parte. Marea varietate a locurilor de munca si a
atributiilor angajatilor fac imposibila stabilirea unor reguli stricte privind integrarea profesionala.
Cu toate acestea, la intocmirea unui program in acest domeniu trebuie avut in vedere faptul ca
motivatiile, cerintele si comportamentul potentialilor angajati sunt in continua schimbare.
Integrarea profesionali e o faza ulterioara angajarii. In perioada de integrare, noii angajati primesc
informatii despre atributiile noului post, despre locul lor de munca, colegi, sefi, subalterni si
organizatie in general. Integrarea profesionald are implicatii de ordin psihologic, social,
organizatoric si pedagogic. Aceasta vizeaza o serie de obiective, dintre care cel mai important e
sprijinirea noilor candidati In familiarizarea cu noile conditii de munca, facilitarea acomodarii
noului angajat cu grupul de munca si crearea unei atmosfere de sigurantd, confidentialitate si de
afiliatie. Aspectele ce tin de confidentialitatea si afiliatie se pot materializa in cadrul unui program
afectiv de integrare. Astfel, noul angajat va cdpata increderea in sine.

Companiile sunt mereu in cautarea celor mai buni candidati, celor mai potriviti- pentru postul liber,
pentru companie, pentru echipa. Fac tot ce pot pentru a recruta si selecta viitorul nou angajat
perfect, oferindu-i un pachet salarial de nebatut, beneficii extrasalariale la inaltime, flexibilitate si
o balanta munca - viatd de familie. Odata ce noul angajat a acceptat oferta, au multe pretentii de
la el. Sa fie implicat, motivat, eficient, productiv si toate din prima zi, din prima saptdmana.

Dar oare nu trebuie si compania sa-i ofere ceva de la inceput? Nu este treaba angajatorului, a
managerului, a specialistului HR sa faciliteze integrarea noilor angajati in organizatie?

Cum se reaizeaza demersul acesta crucial? Printr-un plan bine pus la punct de integrare a noilor
angajati si prin promisiunea c toti noii veniti vor beneficia de el. In Republica Moldova, din pacate
inca multe companii sunt departe de implementarea unui asemenea proces, nerealizand beneficiile
pe care le poate aduce.

In conditiile in care comportamentul uman este foarte greu de incadrat in anumite tipare
construirea si consolidarea unui colectiv de munca este un proces foarte complex. Acest process
nu se rezuma doar la intocmirea documentatiei de angajare, a fisei de post si a altor acte formale
ci, in egala masurd, tine cont de unicitatea fiecarui angajat ca individ. Astfel, este imposibil de
preconizat cum se va incadra fiecare nou angajat in cadrul colectivului de munca.

Datorita diversitatii de locrui de munca si a atributiilor specifice pentru fiecare post, nu se poate
realiza un model fix privind integrarea profesionald. De asemenea, trebuie acordata atentie faptului
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ca atat comportamentul dar mai ales motivatiile si cerintele noilor angajati sunt in continua
schimbare. Astfel, la intocmirea unui program de integrare profesionala trebuie avute in vedere,
aspiratiile personale, dorinta de a fi util, dorinta de afirmare, respectiv increderea sau neincrederea
fata de organizatie. (Grasu, 2019)
1. Obiectivele si beneficiile procesului de integrare profesionala in organizatie
Procesul de integrare este de fapt suma proceselor derulate cu scopul de a integra eficient un nou
coleg in organizatie. Procesele la care facem referire nu sunt doar cele legate de postul efectiv
ocupat, de fisa postului si de responsabilitati, ci si de cultura companiei, pentru cd un nou membru
al echipei trebuie sa devina familiar cu aceasta si sa fie un promotor al principiilor de baza ale
companiei.
Integrarea in organizatie are patru obiective (Badescu et all. 2008, p.67):

» sa faca mai usoare etapele preliminare;

» sa instituie rapid, in mintea noului venit, o atitudine favorabila fatd de companie, pentru

a spori sansele ca acesta sa ramana;

» in cel mai scurt timp noul angajat sa atinga productivitatea maxima;

» sareduca riscul ca angajatul sa paraseasca rapid organizatia
Asadar, integrarea este procesul de primire In companie a oamenilor noi, prin intermediul caruia
se faciliteaza acomodarea acestora cu postul, mediul de lucru si echipa si se creeaza o atmosfera
de siguranta.
Un proces de integrare de succes trebuie gandit la nivel de management, impreuna cu specialisti
in resurse umane. Este o greseala sa consideram ca integrarea incepe in prima zi a noului angajat.
Integrarea incepe din momentul selectiei si recrutarii, odata cu promovarea anuntului de recrutare
si nu se finalizeazd odatd cu instalarea angajatului la biroul sdu si cunoasterea colegilor si
managerului. Poate dura pana la un an, in functie de obiectivele fiecarei companii.
Beneficiile procesului de integrare in organizatie
O integrare judicioasa prezintd pentru organizatie avantaje incontestabile:

e Un nivel ridicat de performanta;

e Un nivel ridicat de angajament in randul angajatilor;

e Angajati motivati si fericiti;

« Un nivel redus de stres;

« Claritate mai mare a responsabilitatilor fiecarui angajat;

o Imbunatitirea satisfactiei adusa de job. (HR LeaveBoard)

o Reducerea costului si inconvenientelor provocate de demisiile pe parcursul primelor luni

de la intrarea in organizatie;

o Cresterea angajamentului asumat;

o Clarificarea contractului psihologic;

e Accelerarea progresului pe curba invatarii;

o Socializarea. (Badescu et all. 2008, p.67)
Integrarea profesionala are implicatii de ordin psihologic, sociologic si administrativ. Astfel,
printre scopurile integrarii profesionale pot fi mentionate: familiarizarea cu noile conditii de
munca, stabilirea regimului normal de comunicare intre noii angajati si ceilalti salariati, crearea
unei atmosfere de sigurantd pentru cei intrati in sistem si, mai dificil de realizat, realizarea
coeziunii sociale.
Responsabilitatea integrarii profesionale revine sefului direct, managerului de cariera sau, in lipsa
acestuia, specialistilor departamentului resurselor umane si responsabilului cu problemele privind
protectia si securitatea muncii. In Tabelul 1 sunt prezentate sintetic responsabilititile care revin
specialistilor in managementul resurselor umane, in vederea integrarii noilor angajati.
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Managerul de cariera

Tabelul 1 Responsabilitatile integrarii profesionale

Responsabili Atributii
Seful ierarhic

Prezentarea compartimentului de munca

Prezentarea colectivului de lucratori

Prezentarea programului de lucru

Prezentarea regulilor si procedurilor specifice

Prezentarea fisei postului

Prezentarea drepturilor si indatoririlor

Evaluarea sistematica a realizarilor privind exercitarea profesiei

Prezentarea oportunitatilor privind cariera

Prezentarea unei schite de plan privind cariera

e Prezentarea conexiunilor si mijloacelor de comunicare pentru perfectionarea
profesionala

e Evaluarea sistematici a realizarilor privind integrarea

Specialistul e Prezentarea organizatiei (obiective, structura, functii, reguli generale etc.)
departamentului resurselor e Prezentarea Regulamentului de organizare si functionare (ROF)

umane e Rezentarea Regulamentului de ordine interioard (ROI)
e Prezentarea drepturilor si indatoririlor de ordin general
e Semnarea unui proces verbal prin care angajatul se obligd sid respecte
prevederile celor doud regulamente
e Intocmirea si semnarea contractului individual de munca
e Inscrierea angajatului in statul de functii
e Inscrierea angajatului in statul de plata
Responsabilul e  Prezentarea organizatiei din punctul de vedere al atributiilor specifice
compartimentului de| e Prezentarea prevederilor legale privind protectia si securitatea muncii
protectie a muncii e Asistarea angajatului in timpul studierii de catre acesta a prevederilor privind

protectia muncii
e Verificarea insusirii de catre angajat a prevederilor privind protectia muncii
e Certificarea Insusirii de cdtre angajat a prevederilor privind protectia muncii

Sursa; Stanciu, Stefan. Managementul resurselor umane, Bucuresti : Comunicare.ro, 2001, p 141

Printre atributiile directe ale sefului de serviciu sau ale managerului de cariera legate de integrarea
angajatului trebuie sa se regaseasca si urmatoarele activitati si atitudini:

AN N N N NN

ANANRN

AN

sa 1i adreseze urdri de bun venit in organizatie;

sa 1l felicite;

sa 1i ofere o descriere amanuntitd a compartimentului si a locului de munca;

sa 11 ofere informatii privind colaborarea cu colegii din acelasi compartiment si cu cei din
compartimente cu care se afld in raporturi de munca;

sa 11 dea limuriri asupra programului de lucru, asupra pauzelor de masa si de odihna;

sa 1i dea lamuriri asupra situatiilor in care programul de lucru poate suferi abateri;

sa 11 dea lamuriri asupra modului in care, dacad angajatul trebuie sa paraseasca de urgenta
locul de munca, se face predarea — preluarea lucrului de catre alt angajat;

sa 1i dea lamuriri asupra inregistrarii timpului lucrat si asupra monitorizarii activitatilor;
sd 11 comunice care este modalitatea de plata a salariului;

sa 11 dea lamuriri asupra sanctiunilor care se aplicd in cazul inregistrarii abaterilor
tehnologice;

sa 11 dea lamuriri asupra sanctiunilor care se aplicd in cazul inregistrarii abaterilor
disciplinare;

sa 11 dea lamuriri asupra facilitatilor de care poate beneficia;

sa il informeze care sunt mijloacele prin care se poate adresa superiorilor;
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v" sa il determine pe salariat sa semneze protocolul (inclus eventual in contractul individual
de muncad) referitor la confidentialitatea anumitor aspecte legate de organizatie, de locul de
muncd, de anumite activitati sau documente;

v' sa il determine pe salariat sa semneze protocolul (inclus eventual in contractul individual
de munca) referitor la concurenta neloiald;

v' sd i prezinte planul de perspectiva privind promovarea. (Stanciu, 2001, p. 142)

Informatiile de mai sus trebuie prezentate gradual, in functie de importanta lor, de experienta in
munca a noului angajat si de caracteristicile locului de munca.

2 Bune practici pentru a integra cu succes noii angajati
Daca sa facut alegerea corectd, noul angajat va fi pregatit, doritor si incitat sa iInceapa munca. Din
punct de vedere psihologic, el va fi nerabdator sa intreprinda ceva productiv si sa devina util si
important, cat mai repede posibil. Ceea ce face compania in prima zi va avea efect asupra atitudinii
sale pentru multe saptamani si luni viitoare.
Esential este sa se Inceapa prin a-i da multe de facut. Oamenilor le place sa fie ocupati si le place
asta cu atat mai mult cu cat la debutul intr-o slujba noua sunt nesiguri si agitati. O agenda incarcata
din prima zi face ca postul sa fie provocator si incitant.
Cand sunt atribuite sarcinile, trebuie de oferit suficiente oportunitati pentru feedback si discutii
despre munca. Cand oamenii au destule oportunitdti de a pune intrebari si de a discuta despre
activitatea lor, ei se identificd mult mai rapid cu compania. Devin mai motivati si dedicati obtinerii
unor rezultate bune, decét daca ar incepe lent sau daca ar receptiona un feedback limitat.
Compania trebuie sa fie pregatitd sa dedice timpul necesar pentru a-1 invata pe noul angajat cum
sa lucreze. Indiferent cat de competent sau de bine intentionat ar fi, el va avea nevoie de indrumare
si instructiuni pentru a-si aborda in mod corespunzator noul post. Acestea sunt responsabilitati
esentiale ale managementului.
Imediat ce este posibil, noul angajat trebuie sa fie laudat si incurajat in fiecare imprejurare, pentru
orice idee, sugestie sau realizare mai ales in etapele de inceput. In aceastd perioada critica pentru
un nou angajat este foarte important sa fie sustinut si incurajat.
Oamenii sunt hipersensibili in primele zile si saptdmani intr-un nou loc de munca si atunci sunt si
foarte receptivi fatd de influentele constructive. Compania trebuie sa se asigure ca acestea sunt
momente stralucitoare, luminoase pentru noul angajat, astfel ca el sa se simtd realmente fericit.
(Brian, 2008, p.73-74)
Un manager sau un specialist HR organizat va avea mereu o lista pe care sa o urmeze, in orice
procedura. Asadar, sa vedem ce activitati trebuie realizate, pentru a integra cu succes noii angajati:
E-mailul de bun venit - este important ca inainte de prima zi de munca, angajatul sa primeasca un
e-mail cu un mesaj de bun venit in companie si date exacte despre programul de lucru.
Pregatirile - pentru ca noul angajat sa ramand cu o impresie bund inca din prima zi, cu cel putin 3
zile (sau mai mult) inainte sa Tnceapa, compania trebuie sa se asigure ca acesta are toata logistica
necesara pentru a Incepe munca. Ne referim la spatiul de lucru- biroul fizic, la pregatirea
laptopului, telefonului de serviciu, la conferirea tuturor acceselor necesare pentru cladire si pentru
postul sau. O persoand trebuie sd se ocupe de el in prima zi: poate fi specialistul care 1-a recrutat,
managerul direct (daca 11 permite timpul) sau un membru al echipei. Este de preferat ca pe durata
primei saptamani sa fie cineva la dispozitia noului angajat pentru intrebari si/sau nelamuriri. (HR
LeaveBoard)
Unele organizatii aleg mentoratul, mentorul fiind insdrcinat sa vegheze si sa consilieze pe fiecare
nou venit n organizatie pe durata perioadei sale de adaptare.
Rolul mentorului in procesul de integrare a persoanei nou angajate se refera la (Lefter et.
all., 2012, p.124):
v' verificarea faptului ca noul angajat dispune de toate informatiile practice care sai permita
sa se familiarizeze cat mai rapid cu mediul sau de lucru;
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v’ ajutorul dat angajatului in rezolvarea diferitelor probleme practice pe care acesta le
intampina;

v’ furnizarea documentatiei necesare activitatii de productie si vietii sociale pe care noul
angajat o desfasoara in organizatie;

v punerea in contact cu diferite persoane sau compartimente din companie, precum si,
dupa caz, cu organizatii sau institutii din afara acesteia, astfel incat sa usureze integrarea
noului angajat in activitatea unitatii

Pentru identificarea problemelor-cheie cu care se confrunta tinerii in integrarea lor pe piata fortei
de munca, in 2018 de catre Observatorul de Competente axat pe Tineri, Programul Natiunilor
Unite pentru Dezvoltare in Republica Moldova, a fost facut un sondaj sociologic, pe un esantion
de 620 de tineri, care activeaza in cadrul intreprinderilor autohtone.

Din informatiile furnizate de catre respondenti la acest studiu (Gagauz, 2018) se constata ca tinerii
care au beneficiat de o perioada de mentorat se considera a fi adaptati in totallitate cu 9,9% mai
mult decat cei care nu au beneeficiat de mentorat (Fig. 1); fapt ce denotaa ca mentoratul pe cat
este de util, pe atat este si de necesar in procesul de adaptare al angajatului la noul loc de munca,
pentru ca mentorul are misiunea de a facilita adaptarea noului angajat si rolul de aparator, de
evaluator, dar si de aplanator al unor neintelegeri.

E au beneficita de ajutorul unui mentor

g Nu au beneficiat de ajutorul unui mentor

adaptat partial

adaptatin totalitate

Fig. 1. Relatia dintre nivelul adaptarii si stagiul de mentorat, %
Sursa: Gagauz, O., Chira, A., & Chistruga-Sinchevici, I. (2018). Probleme-cheie in integrarea tinerilor in campul
muncii : Studiu sociologic, Observatorul de Competente axat pe Tineri, PNUD in Rep. Moldova, INCE. "Foxtrot"
Chisinau, p.31-32

in primul rand, rolul mentoratului a fost evidentiat de catre tinerii angajati (Gagauz, 2018) prin
faptul cd acestia aproape in unanimitate (99,4%) il considera ca fiind necesar pentru integrarea
socioprofesionald. Analizand opinia tinerilor diferentiat, in functie de statutul ocupational detinut,
s-a remarcat ca specialistii considera mentoratul ca fiind foarte necesar in adaptarea lor
profesionald intr-un procent mai mare decat muncitorii — 63,1% s1 55,0%, fapt care se poate explica
prin responsabilitatile ce deriva din calitatea de specialist si muncitor (Fig.2)
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m foarte necesar M necesar deloc necesar

63,1

specialist muncitor

Fig. 2. Necesitatea mentoratului in functie de statutul ocupational al tinerilor chestionati, %
Sursa: Gagauz, O., Chira, A., & Chistruga-Sinchevici, I. (2018). Probleme-cheie in integrarea tinerilor in cdmpul
muncii : Studiu sociologic, Observatorul de Competente axat pe Tineri, PNUD in Rep. Moldova, INCE. "Foxtrot"

Chisinau, p.41

Eliminarea procedurilor inutile - Daca se doreste ca noul angajat sa se integreze cat mai repede,
el nu trebuie coplesit cu tone de documente pe care sa le parcurgd. Pentru a evita aceasta problema,
se poate crea si folosi o listd cu elementele procesului de integrare si sa se asigure in fiecare zi ca
se parcurge fiecare pas.

Pachetul de bun-venit in companie - Este un gest tot mai mult apreciat de catre noii angajati. Se
poate de pus pe birou un mic pachet cu articole de birotica personalizate, un tricou personalizat, o
cand cu logo-ul companiei si poate chiar bilete la activitati culturale/de divertisment. Insa depinde
de valorile si misiunea fiecarei companii daca alege sa ofere un pachet de bun venit.

Prezentarea colegilor - Noului angajat i se va face turul cladirii, o prezentare a locurilor
importante, iar apoi va fi prezentat echipei in cadrul careia va activa si managerului direct. Este o
idee buna ca In prima zi acesta sa ia pranzul cu colegii sdi, pentru a sparge gheata. Cel care se
ocupa de aceste prezentari va fi mentorul desemnat al noului angajat.

Prezentarea companiei, a misiunii i a valorilor - Aceasta parte, cunoscutd si sub numele de
“induction” este esentiala pentru ca noul angajat sa se adapteze la cultura organizationala si sa se
integreze cat mai rapid. Acest pas al procesului de integrare se realizeaza de obicei de un membru
al echipei de HR si are loc in prima zi de munca, pentru ca incepand cu cea de-a doua zi, noul
angajat sd poata trece la instruirile specifice postului ocupat.

Prezentarea rolului in companie - Aici nu ne referim doar la fisa postului, document desigur
esential In orice raport de munca. Vorbim despre rolul fiecdrui angajat in companie. Este in
avantajul organizatiei ca noul angajat sa aiba clar sensul muncii sale, contributia in economia
organizatiei ca intreg. Mai mult, este important sa i se prezinte beneficiile pe care compania le
aduce in lume In general si pe piata muncii.

Conturarea unui plan de dezvoltare profesionalia - Una dintre strategiile companiilor pentru o
integrare eficientd este stabilirea unui plan de dezvoltare profesionald pentru cel putin 6 luni a
fiecarui nou angajat. Este o modalitate de motivare a angajatului. Prin setarea unor obiective clare
de performanta, acesta va fi motivat sa parcurga pasii necesari pentru a avea o cariera frumoasa in
cadrul organizatiei. In plus, se va simti apreciat incd de la inceput. (HR LeaveBoard)

Practic, programele privind integrarea profesionala a angajatilor pot fi structurate conform
schemei prezentate in fig. 3.
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ajati provenind Sesiune de preze ntare Sesiune de informare
Angajatip P
din exteriorul —A\ a organizatiei (c aseie ! reciproci
organiz atiei _V-’ video, filme, vizita la Departameniul resurselor
direcii) _V/ umane
Pregatirea planurilor
5i materialelor care vor
fi prezentaie
angajatului L L
Vizita Instructaj
compartimentului de la Departameniul
Hunci §i sesiunea A privind
inaugurali de h protectia muncii
informare
Sesiuni de informare la Activiti i preliminare , Evaluiri
locul de munci (perioada de rodaj) ) preliminare
F Y - F )

Figura 3. Programele privind integrarea profesionala a angajatilor
Sursa; Stanciu, S. (2001). Managementul resurselor umane, Bucuresti : Comunicare.ro, p 143

Pentru salariatii care se transfera dintr-un loc de munca in alt loc de munca al aceleiati firme,
etapele preliminare se reduc la strictul necesar: instructajul la departamentul privind protectia
muncii, vizita compartimentului de munca si sesiunile de informare la noul loc de munca,
activitatile preliminare si apoi evaluarea preliminara.

Pentru salariatii cu experienta care provin din alte unitdti, planul de integrare prezentat in figura 3
va fi aplicat, tinand cont de faptul ci acestia nu mai sunt incepitori. in planurile de integrare
profesionald pentru aceasta categorie de personal se va pune accent pe aspectele de structurd si de
organizare (inclusiv de comunicare) si mai putin pe cele care tin de profesia insasi.

In cadrul activititilor de integrare profesionali planificate, angajatilor cu experienta dar mai ales
noilor angajati trebuie sa li se prezinte sistematic, pe activitdti, produse si servicii, care sunt
standardele de calitate pe care firma le pretinde. Evaluarea stadiului in care se afld angajatii
monitorizati reprezintd activitatea esentiald a managerilor de carierd, a sefilor de compartimente
si a specialistilor departamentului resurselor umane.

CONCLUZII

Rezultatele cercetarii demonstreaza ca integrarea profesionald la locul de munca este un proces
complex datoritd specificului etapelor componente si formelor pe care le impune.
Responsabilitatea unei integrari profesionale reusite la noul loc de munca le revine atat
departamentului de resurse umane, cat si sefului subdiviziunii si mentorului, care monitorizeaza
integrarea noului angajat. Totodata, succesul integrarii profesionale in mare parte depinde de
competentele personale si profesionale detinute de catre angajat, precum si de intentiile,
motivatiile si valorile anajatilor cu privire la munca si carierd, orientdrile acestora spre invatare
continud si dezvoltare profesionala.

Pentru ca integrarea angajatului la locul de munca sa nu fie stresanta, salariatii mai vechi trebuie
sa fie cooperanti, calmi si atenti; seful compartimentului nu 1i poate cere angajatului sd rezolve,

247



INTERNATIONAL SCIENTIFIC CONFERENCE “30 YEARS OF ECONOMIC REFORMS IN THE
REPUBLIC OF MOLDOVA: ECONOMIC PROGRESS VIA INNOVATION AND COMPETITIVENESS”,
September 24-25, 2021, Chisinau, Republic of Moldova

din primele zile de activitate, complet, corect si fara ezitare problemele care ii revin. Se dovedeste
ca trebuiesai se dea posibilitatea angajatului de a-si exprima dorintele, neldmuririle,
incertitudinile, suspiciunile s.a. Dialogul sef ierarhic—angajat reprezintd singura cale pentru
apropierea acestuia de organizatie. Noului venit nu trebuie sa 1 se dea de inteles cd a fost acceptat
in cadrul firmei ci ca, prin propria valoare, si-a dobandit statutul respectiv. (Stanciu, 2001, p. 142)
De flexibilitatea sefului direct, de suportul acestuia si al colegilor, depinde daca integrarea va fi
reusitd sau daca angajatul va cauta curand un nou loc de munca. Seful direct trebuie sa-Si consacre
0 perioada semnificativa de timp indrumarii proaspatului angajat. Specialistii departamentului
resurselor umane stiu ca investitiile facute n prospectarea pietei muncii, in recrutare si in selectie
trebuie valorificate; acest lucru nu poate fi realizat fara cooperarea tuturor persoanelor cu atributii
directe sau indirecte in managementul de personal. Teoretic, integrarea angajatului este valida
atunci cand acesta este in masura sa rezolve toate activitatile prevazute in fisa postului fara efort,
in limitele standardelor stabilite pentru produsele si serviciile respective.
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