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Angajatorii din domeniul
IMM-urilor si,, diversitatea”

- Domeniul traditional al fortei de muncd din
care fsi recruteazd angajatii intreprinderile mici
si mijlocii (IMM-uri) este in declin.*

- Migratia din afara UE va constitui principala
sursd de cregtere a populatiei.

- Numdrul persoanelor de peste 65 de ani se va
dubla fatd de numarul populatiei active.

- Existd grupuri tot mai ample de personal
calificat, dar neutilizat.

- Modificdrile culturale si demografice
impulsioneaza diversificarea cerintelor clientilor.

Provocarea cu care se confruntd toate companiile
din Europa este reprezentata de schimbarea
dramatica prevdzuta in cadrul ofertei de forta
de muncd si al cerintelor clientilor.

Prezenta publicatie va ajuta compania
dumneavoastrd sd se confrunte cu aceste
schimbdri si, prin urmare, va promova
competitivitatea intreprinderii respective
si a Uniunii Europene in general, obiectiv
cheie al Comisiei Europene.

*Caurmare a schimbdrilor de ordin demografic si cultural sia migratiei
care afecteazd si oferta de fortd de muncd locald — principala sursc de
recrutare pentru IMM-uri.

Aceasta este conceputd pentru a-i determina pe
angajatorii din segmentul IMM sa aleaga cea mai
eficienta optiune in ceea priveste modul si aria de
recrutare a angajatilor, precum si pentru pietele

la care au acces.

Ideea de baza a acestei abordari este
Ldiversitatea”

,Diversitatea”inseamnd a-i invdta pe oamenii
de afaceri sd exploateze diferentele de pe
piata muncii si din baza de clienti pentru a-si
Imbunatdti competitivitatea si pentru a face
fata schimbadrilor.

Patru lucruri pe care trebuie sd le stiti despre
Ldiversitate”:

Aceasta este uneori evocatd in formulari precum

"

,gestionarea diversitatii’, argumentele economice
in favoarea diversitdtii ;, explorarea diversitdtir’
Leqalitate si diversitate”sau, diversitate si
integrare’”.

-+ Nueste vorba despre constrangerea companiilor
de a angaja persoane pe care nu le doresc sau de
care nu au nevoie, de indsprirea legislatiei sau de
sporirea reglementdrilor.

- Este vorba despre determinarea companiilor de
a-si desfasura eficient activitatea, de a adopta




0 abordare a administrarii afacerilor mai logicd
si de a nu recurge la,instinctul propriu”care
expune companiile la riscuri inutile.

- Diversitatea este recomandatg, indiferent
de gradul de dezvoltare a companiei
dumneavoastra.

In urmétoarele sectiuni, vom examina ce gandesc
si ce fac alti angajatori din segmentul IMM cu
privire la, diversitate”si vom sugera idei simple
pentru a va ajuta sa adoptati o abordare favorabila
Jdiversitdtii"in compania dumneavoastra,
oferindu-vd si o serie de directii referitoare la
recrutarea fortei de muncd, administrarea
resurselor umane si marketing. In cele din urms,
dacd sunteti interesati sa aflati mai multe informatii,
veti gdsi o lista cu organizatii si publicatii utile in
sectiunea Resurse.

Ce gandesc si ce fac

cu privire la, diversitate”
angajatorii din segmentul
IMM?

In 2008, Comisia Europeand a finantat un studiu
pentru a identifica ce semnificatie are  diversitatea”
pentru IMM-uri.

Studiul a cuprins toate cele 27 de state membre
ale UE si a constat in realizarea unor chestionare
si interviuri cu antreprenori/manageri de
IMM-uri din toate sectoarele, indiferent de gradul
de dezvoltare a companiilor respective.

Ce gandesc si ce fac cu privire la diversitate”
angajatorii din categoria IMM

- Cei'mai multi dintre acestia nu inteleg limbajul
utilizat de organizatiile guvernamentale pentru
a descrie ideea de, diversitate”.

- Insd, fac multe din lucrurile care tin de
Jdiversitate”, cum ar fi implementarea unei
flexibilitati a programului de lucru, in vederea
promovarii productivitatii si identificdrii
angajatilor potriviti.

- Inrandul acestora existd totusi ideea
preconceputa potrivit cdreia, diversitatea”
constituie o initiativa guvernamentald

destinatd constrangerii companiilor de

a angaja persoane pe care nu le doresc sau

de care nu au nevoie numai pentru motivul

ca acestea sunt, diverse”

Angajatorii, in special cei din cadrul IMM-urilor in
curs de stabilizare, nu congtientizeaza beneficiile
pe care le poate aduce diversitatea” si riman
vulnerabili, bazandu-se pe,instinctul propriu”

si administrarea informald a afacerilor.
Angajatorii, in special cei din cadrul IMM-urilor
dezvoltate, au inceput deja implementarea
conceptului de ,diversitate” si realizeaza
beneficiile imbundtatirii competitivitatii.
Angajatorii, in special din randul IMM-urilor

in curs de dezvoltare , pot avea conceptia
eronatd potrivit careia ,diversitatea este
numai pentru companiile mai mari si este
ceva foarte complicat care consuma mult
timp (de care ei nu dispun!)”.

Angajatorii, in special din randul IMM-urilor

in curs de stabilizare, care nu auzisera de
Jdiversitate’, si-au dat seama in scurt timp

ca ar putea obtine beneficii prin abordarea
sa economica fundamentald, invatand sa evite
sau sa rezolve probleme intalnite anterior.

Ce pot face?

Prezenta sectiune furnizeazd o serie de idei

si de sugestii simple in legatura cu modalitdtile
de actiune in cazul in care aveti de gand s
adoptati o abordare eficientd a recrutdrii de
personal, a administrdrii resurselor umane

si a activitatilor de marketingu: toate acestea
reprezintd componente ale  diversitdtii".

Prima sectiune prezinta 8 idei simple cu privire
la masurile care pot fi intreprinse in acest sens.
Directiile oferite se bazeaza pe experienta unor
antreprenori/manageri i sunt concepute pentru
a genera eficienta si a evita orice probleme care
provoaca de obicei dificultdti IMM-urilor.

Sectiunea a doua oferd sugestii mai detaliate
cu privire la mdsurile care pot fi intreprinse in
legdturd cu asigurarea unei recrutdri, a unei
administrdri a angajatilor si a unor actiuni de
marketing eficiente prin aplicarea activitdtilor
de baza ale  diversitatii”

Poate cd ati intreprins deja anumite mdsuri,

insa nu le-ati considerat ca facand parte din
,diversitate”sau nu ati avut posibilitatea sa
demonstrati utilizarea acestora (dovada formala).
Aplicarea unora dintre sugestiile prezentate aici
va permite companiei dumneavoastrd sa obtina
beneficii maxime din eforturile depuse.



8 idei de top

Cele 8 puncte nu trebuie sd fie urmate in
ordinea expusa aici, insa primul punct constituie
o introducere fireasca la cele ce urmeaza.

1. Analizati-va afacerea

Alocati timpul necesar pentru a analiza meritele,
amenintdrile, deficientele si oportunitatile cu care
se confruntd compania dumneavoastra in relatie cu:

v’ Forta de munca — aptitudinile, experienta,
cunostintele, cultura, varsta, sexul si etnia —
ideile noi (inovatie) si potentialul angajatilor
determinate de diversitatea acestora.

v’ Recrutarea — modalitatea de realizare, in cazul
in care aveti nevoie de persoana potrivita sau
ati angajat o persoand nepotrivitd — va bazati
numai pe,gura lumii”si pe, instinctul propriu”
sau aveti o0 abordare mai formala si mai logica?

v Instruirea — are loc, ar trebui sd aibd loc,
imbundtdteste aptitudinile angajatilor si
sporeste increderea in sine, existd programe
(de stat) care ar putea sd vd ajute?

v Comunicarea — cum afla angajatii ce trebuie
sd facd sau cum sa se comporte unul fatd de

celalalt sau fatd de clienti, poate oricine
sd contribuie cu idei?

v Stilul de management — cine poartd
responsabilitatea, ar putea fi altfel sau ar putea
fi mai bine organizat — care este cea mai bund
utilizare a timpului dumneavoastra si al
angajatilor dumneavoastra?

v/ Clientii — doriti sa aveti 0 bazd mai vastd si
mai diversd, clientii au sansa de a contribui
cu ideile lor - ce tip de relatie aveti cu
persoanele care vand sau cumpdrd de
la dumneavoastrd?

v’ Reglementdrile si legislatia privind forta
de muncd — doriti sd evitati problemele,
sd obtineti ajutor gratuit si sd dobanditi noi
contracte in sectorul public, demonstrand
ca sunteti proactiv deoarece aplicati abordari
potrivite in acest domeniu?

Incepeti cu proiecte mici, acestea nu trebuie sd

ia prea mult timp si cand reflectati asupra acestor
lucruri, luati in considerare si aspectele pe care
v-ar placea sa le schimbati. Stabiliti o serie de
obiective (de exemplu, imbundtdtirea feedback-ului
de la clienti i atragerea unora noi dintre cei care
nu apeleaza, de obicei, la serviciile companiei
dumneavoastrd), iar aplicarea acestor idei vd

va ajuta sd le realizati.

2. Recrutati angajati dintr-o
arie diversificata de candidati
cu potential

Principalele preocupdri sunt reprezentate

de neindentificarea persoanei potrivite sau

de angajarea unei persoane nepotrivite.

Aceste probleme survin ca urmare a faptului

ca antreprenorii utilizeaza frecvent,ce se spune
despre persoana respectiva si iau decizii privind
recrutarea bazandu-se pe faptul cd persoana
respectiva le,place”sau nu le place (,instinctul
propriu”).

"

Luarea unei decizii bazate pe valori, atitudini
si convingeri personale va provoca probleme.
Aceasta poate duce la recrutarea persoanei
nepotrivite si la discriminari.

Insd, intreprindeti mésurile corespunzitoare
si este mult mai probabil sa recrutati pe cineva
in care sa aveti incredere, care poate face
munca respectiva si care va aduce o contributie
valoroasa in cadrul companiei dumneavoastra.
lar in cazul in care doriti sd dobanditi contracte
din partea unor organizatii mai mari (in special
de stat), cu sigurantd acestea vd vor solicita
sd adoptati o abordare favorabila, diversitatii

a

Cum sd procedez

v Decidetiin legdturd cu aptitudinile,

cunostintele si experienta de care compania
are nevoie pentru a ocupa postul respectiv.

v Plecdnd de la acestea, elaborati: fisa postului”

(ce se asteapta de la persoana respectivd,
obiectivele pe care le are de realizat, sarcinile si
responsabilitatile sale cotidiene) si 0, specificatie
privind calitatile personale” care schiteaza
aptitudinile si experienta necesare — daca nu
sunteti sigur, cereti ajutor (de exemplu, de la
camera de comert, de la organizatiile locale

de sustinere a companiilor, de la ceilalti membri
ai personalului, de la asociatia dumneavoastra
profesionald, de la autoritdtile locale sau cautai
pe web).

v/ Asigurati-va cd descrierea sarcinilor postului

solicitat nu exclude pe nimeni din cauzd ca

ati specificat ca respectivii candidati sa provina
dintr-un anumit mediu sau dintr-o anumitd
regiune, sa aiba 0 anumita varstd etc. Exista

o serie de cerinte pe care le puteti specifica in
functie de activitate, permise de lege, in cazul in
care sunt esentiale postului. Dacd aveti indoieli,
cereti ajutor.




v Evitati procesele de recrutare bazate pe,ce se
spune”despre 0 anumita persoand. Asigurati-va
ca abordarea dumneavoastra va permite cat mai
multor persoane (si va incuraja cat mai multe
persoane) sa solicite postul (de exemplu, utilizati
diferite limbi, site-uri web care sunt accesibile
nevézatorilor si persoanelor cu deficiente de
vedere, publicatiile locale, magazinele utilizate
de diverse comunitati, revistele/organizatiile
sindicale sau profesionale, institutiile
guvernamentale etc.).

v Anuntati cd sunt binevenite solicitdrile din
partea tuturor sectoarelor comunitatii si
fiti dispusi sd discutati informal cu potentialii
candidati cu privire la postul disponibil.

¢ In momentul realizati selectia candidatilor,
asigurati-vd cd le analizati solicitdrile pe baza
descrierii postului si caracteristicilor personale,
realizati punctaje si evitati sd faceti aprecieri
personale (de exemplu, intrebandu-i de unde
sunt, ce varsta au, perioada de cand nu mai
lucreazd etc), concentrandu-va in schimb
numai pe experientd, competente si aptitudini.

v Interviul este cel mai utilizat mijloc pentru
alua o decizie; reflectati la modul in care acesta
va avea loc (de exemplu, ora, locatia, accesul).
Puteti, de asemenea, sd propuneti persoanei

rezolvarea unei sarcini sau a unei probleme
referitoare la postul respectiv. Stabiliti un
sistem de punctaj: note de la 1 la 10. Folositi-|
pentru a face o evaluare obiectiva pentru

ca cea mai potrivita persoand sa ocupe postul.
Cereti fiecdrui candidat selectat sd facd acelasi
lucru si incercati sd implicati in acest proces mai
mult de o persoana din firma dumneavoastra
(dacd este posibil).

3. Atrageti noi clienti si intrati
pe noi piete

Pentru a acapara o bazd diversa de clienti este
nevoie de o diversitate a angajatilor sau cel putin
de intelegerea modului in care se manifesta
aceasta diversitate de clienti. Diversitatea

se poate referi la varsta, sex, credintd, etnie,
orientare sexuald sau aptitudini si la intelegerea
necesitdtilor diferitilor clienti.

Companiile mari au facut acest lucru de multa
vreme, tintind piete diferite prin alocarea unor
angajati pe 0 anumitd bazd de clienti pentru
care au o afinitate si adaptandu-si serviciile

si produsele in functie de aceastd bazd. Astfel

se obtine acces la piete noi, se creeazd loialitatea
clientilor si sporeste cifra de afaceri in cadrul unei
baze de clienti existente.

Nu va limitati abordand doar o piata cunoscutd,
fixd (bazatd adesea pe o relatie personald bund cu
clientii), care va face vulnerabili in cazul schimbdrii
sau declinului acesteia.

Cum sd procedez

v’ Recunoasteti diversitatea si amploarea
pietei potentiale pe care o puteti atrage
(de exemplu, categoria de varsta, orientarea
sexuald, categoria etnicd, aspectele diyabilitatii,
obiceiurile culturale ale diferitelor comunitati) —
ar putea produsul sau serviciul dumneavoastrd
sd fie adaptat In vederea atragerii diferitelor
piete de nisd sau intreprindeti cumva actiuni
care ar putea indeparta oamenii de compania
dumneavoastra? Ati putea totusi sa realizati
schimbari fdrd sa pierdeti clientii existenti?
li indepdrtati pe clientii potentiali cu ceva care
ar putea sd-i stanjeneascd’

v’ Cercetati necesitatile noilor clientilor
potentiali; acest lucru ar putea fi foarte
simplu, de exemplu studiind site-urile web
dedicate acestor comunitati, intreband
prietenii sau familiile care au cunostinte
specifice despre alte culturi sau intrebandu-i
pe proprii angajati. Asigurati-va ca
materialele publicitare sunt accesibile
si acceptabile pentru toti.

v Microintreprinderile si companiile mici tind
sd aibd o relatie mult mai apropiatd cu clientii
decét firmele mai mari. Exploatati aceasta
relatie si obtineti feedback de la clienti.

v/ Recunoasteti beneficiile corelarii personalitatii,
varstei, mediului si stilului angajatilor cu clienti.
Sau cel putin dezvoltati cunoasterea personald
a oamenilor cu care colaborati (dacd acest aspect
se afld printre responsabilitdtile dumneavoastrd),
astfel incat sa stiti ce atitudine sd adoptati fata
de acestia. Aveti nevoie de mijloace cu care
sé-i atrageti sau sa-i aduceti inapoi.

v/ Descoperiti si utilizati noile oportunitati din
media (de exempluy, revistele si radiourile locale,
retelele sociale, site-urile web) sau analizati zonele
unde se adund oameni (de exemplu, parintii
in fata scolilor) pentru a vd orienta activitdtile
de marketing asupra unor grupuri noi, in loc sa
investiti in fluturasi cu reclame plasati pe sub usi!

v/ Realizati activitdti de baza pentru formarea
personalului care sd va ajute pe dumneavoastrd
si pe angajati sa abordati o bazd diversd de clienti.
Aceste madsuri ar putea varia de la simpla studiere
a clientilor i a activitatilor anumitor grupuri
pana la calificdri si premieri legate de abordarea
unor grupuri speciale (de exemplu, invdtarea
limbajului semnelor sau utilizarea tehnologiilor
de comunicare).



4 Planificati-va afacerea
pe baza cererii

Puteti aborda activitatea de informare a clientilor
intr-o maniera eficienta si prin corelarea
necesitdtilor clientului cu o strategie de afaceri:
plasarea necesitatilor clientului in centrul
planificarii afacerilor dumneavoastra.

Aceasta va asigura ca diversitatea necesitatilor
clientilor sa fie reflectatd in orice actiune de
planificare in vederea imbundtatirii activitdtji

de afaceri, ridicand problema modului in care
compania dumneavoastrd trebuie sa raspunda

(in ceea ce priveste profilul angajatilor, creativitatea,
atitudinile, instruirea si necesitatile de dezvoltare).

Aceastd modalitate poate fi oricat de complexa
doriti si poate varia de la utilizarea opiniei clientului
(obtinutd prin discutii informale) in vederea
imbundtatirii unui produs sau serviciu pand

|a realizarea unei cercetdri structurate a pietei,
crearea unei baze de date privind clientii pentru
a-i informa cu privire la produsele viitoare,
diversificarea serviciilor sau pana la o strategie

de formare pentru angajati.

Cum sd procedez
v/ Aflati de la 0 gama diversa de clienti (si clienti

potentiali) care sunt cerintele acestora — prin
discutii informale sau aborddri mai formale de

tipul sondajelor de opinie (utilizand poate

0 organizatie externd de realizare a sondajelor
sau dezvoltand una proprie — exista site-uri
web de sondaje gratuite daca aveti acces prin
e-mail cu clientii).

v Folositi aceste informatii pentru planificarea
si dezvoltarea afacerii: incercati sa oferiti ceea
ce doresc oamenii (in limitele unor costuri
rationale), privind lucrurile din perspective
diferite, astfel incat schimbarile din compania
dumneavoastrd sd fie in conformitate cu
cerintele diverse ale pietei si sd nu excludd
(dacd este posibil) cumparatorii potentiali.

 Incercati s& mentineti acest tip de feedback
in cadrul planurilor dumneavoastra cu
regularitate; unele firme pot avea un sistem
de comunicare externa bazat pe obtinerea
feedback-ului clientilor prin internet, insa
altele pot desfdsura doar discutii regulate
sau evaluare printr-un chestionar anual care
asigura feedback-ul si ideile noi din partea

clientilor (atat a celor existenti, cat si a celor noi).

v Dacad vd analizati afacerea cu regularitate,
includeti feedback-ul in acest proces sau
aveti-l in vedere in momentul in care realizai
alte proceduri requlate (de exemplu, dupa
bilantul anual sau analiza fluxului financiar
trimestrial), astfel incat acesta sé devind parte
din agenda dumneavoastrd.

5. Optimizati comunicarea
Cu angajatii

Desi majoritatea IMM-urilor si, in special,
microintreprinderile pot beneficia de pe urma

unei abordari informale si flexibile a modului in
care angajatii sunt administrati, acest stil informal
poate fi o problema pentru unele echipe de
conducere care nu au capacitatea de a se implica.
Acest stil poate trece neobservat dacd nu este
abordat intr-o maniera mai formald, insd nu trebuie
sa fie complicat, ci doar bine structurat si logic.

Chiar dacd managerii microintreprinderilor

si companiilor mici au adesea prilejul de

a comunica zilnic cu angajatii lor, o abordare
structurata care sa permita comunicarea este
benefica, buna comunicare internd contribuind
la schimbul de idei, cunostinte, informatjii

si evitand aparitia unor probleme.

Cum sd procedez

v Intalniri regulate cu angajatii. Acestea se
pot referi la aspecte financiare sau sociale,
insa asigurati-va ca nimeni sd nu fie exclus
din cauza orei sau a locatiei. Dacd este posibil,
este important sd aveti intalniri structurate,

Cu 0 agendd convenita (care a circulat anterior),
care sd fie astfel organizate inct sd permitd

0 contributie corectd si egald. Dacd aceste
proceduri nu sunt posibile, atunci incercati

cel putin sa stabiliti o ord accesibila tuturor,
chiar pentru o intalnire de cateva minute,

la care personalul sd se poatd reuni si sd poata
oferi idei referitoare un subiect dat.

v/ Unde nu existd posibilitatea organizarii
de Intalniri formale cu angajatii, incurajati
personalul sa sugereze idei, dacd este cazul in
mod anonim, fie verbal, fie in scris (de exemplu,
panouri cu mesaje, ,cutii pentru sugestii”).

v/ Dacd angajatii se intalnesc deja formal sau
informal, in mod regulat, cum ar fi in cadrul
unor reuniuni sociale sau de evaluare, utilizati
aceste oportunitati pentru a obtine feedback
din partea angajatilor.

v/ Cand este vorba de abordarea unor probleme
delicate sau cand angajatii solicitd acest lucru,
asigurati-i cd se va pastra confidentialitatea
discutiilor.

6. Imbunatatiti-vd imaginea
si reputatia

Folositi angajamentul dumneavoastra fata

de aceste abordari in favoarea ,diversitatii”

(de exemplu, o mai mare sensibilitate fatd de client)
ca instrument economic pentru a va imbundtati
reputatia si a vd extinde afacerile, in special

cu companiile mai mari si cu organizatiile din
sectorul public. Pentru microfirme, acest aspect



al, diversitatii”va demonstra cd sunteti un bun
antreprenor (chiar daca sunteti deja), aducand
dovezi clare in acest sens, ceea ce va genera

o fmbunatdtire a imaginii si o crestere a reputatiei.

Firmele mari din sectorul privat si organizatiile
publice (guvernamentale) cer tot mai frecvent
microintreprinderilor si IMM-urilor sa ofere informatii
cu privire la politicile (abordarile) lor privind
Jdiversitatea” cand liciteaza contracte. Faptul ca

au asemenea politici (abordari) aplicate s-a dovedit
a fi de ajutor firmelor in obtinerea contractelor.

Cum sd procedez

v’ Dezvoltati politici (abordari) formale privind
Jdiversitatea’, chiar daca numai la un nivel de
baza. Acest lucru inseamna cd, si in cazul in care
dumneavoastrd aplicati deja multe din lucrurile
sugerate aici, este important sa tineti o evidenta
asupra a ceea faceti: insd, sd fie ceva simplu.

Ar putea fi o mica emblema care sd confirme
angajamentul dumneavoastrd in favoarea
demnitatii la locul de munca sau o lista de o
pagind a lucrurilor pe care deja le intreprindeti
in domeniul recrutdrii sau instruirii. Dacd tot

o faceti, trebuie sé aveti si o dovadd pentru a
demonstra acest lucru.

v Putetiface un pas mai departe, stabilind o
serie de obiective pe care doriti sd le realizati.
Poate o lista scurtd a lucrurilor pe care doriti sd
le realizati in urmatorul an (obiective) cu ajutorul

angajatilor (de exemplu, in problema unui orar
flexibil de muncd in cazul sdrbdtorilor religioase).

v/ Dacd aveti in vedere initierea unei sesiuni de
formare, demonstrati ca aceasta include o serie
de subiecte privind, diversitatea” (poate fi vorba
pur si simplu de cunostinte privind diferite
obiceiuri culturale ale noilor clienti potentiali)
si elaborati o notd cu privire la acest lucru
pentru a-I tine minte.

v/ Daca ati recrutat sau aveti in vedere sd recrutati
personal, consemnati in scris ceea ce ati facutin
favoarea unor aborddri ale ,diversitatii”, pentru a
avea o evidentd, dar i pentru a vedea ce ati facut
si a repeta sau a imbundtati procedura respectiva.

v/ Dacad aveti un manual sau orientari generale,
putetiinclude in acestea si instructiuni privind
diversitatea” Microfirmele pot elabora o scurta
declaratie potrivit cdreia la locul de muncd
respectiv este promovatd diversitatea”si
demnitatea in munca. Declaratia poate fi
formulata in functie de locul de munca si poate
constitui un element al bazei de probe.

v/ IMM-urile pot monitoriza si inregistra informatii
privind angajatii si clientii pentru a depista
categoria de persoane angajate i deservite.
Datele astfel colectate pot constitui o linie
directoare pentru strategie, alaturi de evaluarea
anuala a progresului realizat. Totusi, pentru
microintreprinderi ar fi la fel de util sa arate ca sunt
constiente de diversitatea persoanelor cu care

sunt in relatie (de exemplu, persoane in varstg,
tineri, persoane provenind dintr-un anumit mediu,
barbati, femei etc)) si ce contributie aduc acestea.
Nu este Intotdeauna posibil si legal sd ai date
detaliate in legaturd cu intregul personal.

7. Evaluati ce ati facut

Asemenea altor actiuni care vd influenteazd afacerile,
este important sa va ganditi si in acest caz la
impactul actiunilor dumneavoastra si costurile
acestora (timp, eforturi, resurse). Este un lucru
perfect aplicabil si celorlalte sugestii; altfel s-ar putea
sa va regasiti in situatia de a nu realiza beneficiile
obtinute in urma mdsurilor intreprinse sau chiar sa
va dati seama ca ati facut prea mult si prea devreme.

Evaluarea trebuie sa fie un proces comun
(daca este posibil) pentru a ajuta antreprenorii,
managerii si angajatii sd inteleagd care este
motivatia aborddrilor pe care le aplicd. Evaluarea
a ceea s-a facut are efecte benefice si in vederea
mentinerii unui personal implicat, incurajand
abordarile viitoare si schimbarea atitudinii.

Cum sd procedez

v Anterior si ulterior adoptdrii abordarilor enumerate
aici, ganditi-va la ceea ce vreti sa obtineti prin
acestea pentru dumneavoastra si pentru

W

companie (de exemply, relatii mai bune in randul
personalului, cresterea productivitatii, o atmosferd
de lucru mai placuta, o bazd mai vasta de
clienti etc.). Apoi, puteti face o apreciere
asupra impactului lor in raport cu asteptdrile
dumneavoastrd. Acest lucru poate fi realizat
intr-un mod specific, prin intermediul unui set
de obiective clare legate de cifra de afaceri

si de evolutiile demografice de pe pietele
dumneavoastra sau, pur si simplu, prin
obtinerea unui feedback de la personal in
diferite momente pentru a avea o imagine
asupra starii sale de spirit.

v/ Ganditi-va la ceea ce ati investit in acest
proces din punctul de vedere al timpului
si al resurselor. Ar putea fi ceva simplu,
si anume citirea in cateva minute a acestor
sugestii si luarea deciziei de a avea o discutie
cu personalul pentru a adopta un pachet
complet de evaludri privind ,diversitatea”
si cateva linii directoare pentru compania
dumneavoastra.

v/ Puteti apoi sd va ganditi la beneficiile obtinute
in raport cu resursele cheltuite. Beneficiile pot
include: solutii pentru completarea unui post
vacant, abordarea problemei absenteismului,
accesul pe noi piete, imbundtdtirea performantei
pe pietele existente, accesul la noi candidati
cu potential, obtinerea unor rezultate mai bune
cu personalul existent, cresterea fortei de inovatie/
de creatie sau imbundtdtirea reputatiei.



8. Obtineti ajutor si sprijin

Prezenta brosura contine multiple sugestii in
legdturd cu masurile pe care le puteti intreprinde
pentru a adopta o abordare in favoarea, diversitdtii’
dar inevitabil aceasta nu va oferi toate raspunsurile
posibile. Atunci cand oamenii simt ca se strdduiesc
sd inteleagd ce pot face sau doresc sd aprofundeze
problemele, este esential sd fie ajutati si, in acest
sens, existd multe posibilitdti.

v’ Pentru sugestii demne de incredere, majoritatea
antreprenorilor tind sa isi consulte contabilul,
consilierul financiar, avocatul sau o cunostinta
apropiata. Totusi, existd multe alte institutii
publice si private care oferd ajutor profesionist;
majoritatea in mod gratuit sau cu o platd
minima.

v/ Municipalitatile, asociatiile comerciale,
camerele de comert, retelele oamenilor de
afaceri, asociatiile sindicale si profesionale
sunt surse foarte utile de informatii, in special
in cazul in care le platiti deja serviciile sau aveti
contacte regulate cu acestea.

 In multe cazuri, veti avea posibilitatea de a ciuta
pe internet si de a gdsi materialul de care aveti
nevoie (gratuit), existand in aceastd brosurd
o serie de linkuri importante in acest sens.

v Unele IMM-uri au recurs la serviciile unui
consilier de afaceri din institutia lor financiara
(banca sau sponsor); surse utile de informatii
pot fi si alti antreprenori si manageri de
companii.

v Incepeti prin a contacta o sursé in care aveti
incredere si aflati cine este cel mai bine plasat
sa vd ajute sau apelati la resursele de la sfarsitul
acestei brosuri si gdsiti contactul referitor
la asociatia dumneavoastra comerciald sau
la camera de comert din zona dumneavoastra.
Existd destule informatii disponibile in mod
gratuit pe care trebuie sa le utilizati mai intail

 In cadrul reuniunilor locale ale oamenilor
de afaceri sau al targurilor comerciale, puteti
discuta opiniile dumneavoastrd cu alti
antreprenori, manageri sau potentiali
contractanti. Consultati retelele de companii
din zona dumneavoastrd sau utilizati lanturile
dumneavoastra de aprovizionare pentru
a dobandi cunostinte din partea altor firme.

v/ Ati putea ajunge la concluzia cd este util
sd discutati despre necesitdtile companiei
cu cineva care este din afara ei (de exemplu,
organizatia locald de sustinere a companiilor)
care va avea posibilitatea de a privi afacerea
dumneavoastrd obiectiv.

v/ Pentru microintreprinderi si pentru companiile
care nu au un departament de resurse umane,
asigurati-va cd solicitati ajutor din partea acelora
care nu numai vorbesc despre abordarile pro
,diversitate’, dar care fac legatura intre
abordarile respective si beneficiile pe care
le pot aduce companiei dumneavoastra prin
sfaturi practice specifice.

v In cazul in care utilizati personal specific
din afara intreprinderii pentru a primi sprijin,
implicati- sd urmdreasca intregul proces prin
implementarea schimbarilor (de exemplu,
participand la procesul de realizare a interviurilor)
si furnizarea unei evaludri asupra succesului
pe care |-a avut abordarea respectivd.

v Discutati abordarile si problemele
Cu angajatii §i cu prietenii.

Consiliere suplimentara

Pentru firmele care au nevoie sau solicita
informatii mai detaliate privind modul de
abordare a, diversitdtii” sau care poate continud
ceea ce au inceput (,explorarea diversitatii’)
urmadtoarea lista de evaluare pentru diversitate
si indicatorii pentru domenii-cheie vd vor ajuta
sd progresati in aceastd directie si vor extinde cele
8 idei de top descrise anterior.




Indicatori pentru domenii-cheie
Fisa postului

Stabiliti principalele roluri si sarcini ale unui post
vacant pentru a va ajuta la recrutarea persoanei
potrivite.

v/ Faceti o lista cu sarcinile pe care considerati
cd le vaimplica postul (insd, limitati-vd la 10,
nu includeti fiecare detaliu depdsind 20).

v Tn momentul in care listati principalele
sarcini, concentrati-vd mai mult pe actiuni
decdt pe termeni generali, cum ar fi ,are
responsabilitatea de a"etc.

v Folositi un limbaj simplu, fard termeni vagi.

v/ Evitati orice element care poate descuraja
pe cineva care este capabil sa ocupe postul,
din momentul aplicdrii.

v Inloc s& descrieti in detaliu cum trebuie ficutd
activitatea respectivd, ardtati clar ce doriti sa
realizeze angajatul.

v/ Specificati clar pozitia postului vacant, inclusiv
eventuale responsabilitdti de management
si persoana careia i este subordonat.

v/ Dacd este necesar, definiti rezultatele
si realizdrile asteptate.

v/ Nu mentionati chestiuni specifice, cum
ar fi gradele de utilizare a fortei de munca

sau orarul de lucru care s-ar putea modifica

si ar putea afecta intreaga fortd de munca,
deoarece acest lucru va insemna cd trebuie sd
modificati toate fisele de post. Aceste aspecte
trebuie sa fie mentionate intr-un document
separat (ghid), astfel incat va trebui sé le
schimbati pentru un singur caz.

Calitdti personale

Utilizati aceasta fisd pentru a defini caracteristicile
necesare ale angajatului.

v Folositi un limbaj simplu, fara termeni vagi.

v Evitati orice element care poate descuraja
pe cineva care este capabil s ocupe postul
din momentul aplicdrii.

v Fiti clar si definiti aptitudinile, cunostintele
si experientele importante si nu calificdrile
speciale — specificati-le numai pe cele cerute
de lege pentru aceasta pozitie.

v Cereti dovezi privind experientele de succes
si nu neaparat cu ce prilej au fost dobandite.

v Fiti rationali in prezentarea cerintelor
postului. Nu generati asteptari gresite cu
privire la natura postului si nu subevaluati
complexitatea sarcinilor implicate.




v Evitati afirmatiile generale despre ceea ce credeti
ca ar trebui sa caracterizeze tipul de persoana
de care aveti nevoie, dar care sunt bazate pe
interpretdri personale, cum ar fi:,sd aibd simtul
umorului”sau,0 persoand pe care te poti baza,
capabild sé facd fatd conditiilor de stres”.

v Evitati mentionarea varstei sau a tipului de
persoana (de exemplu, maturd, extrovertita).

v Aveti in vedere ca mobilitatea nu se mdrgineste
doar la abilitatea de a conduce un vehicul.

v/ Permiteti oamenilor sé va ofere experiente
relevante din orice aspect al vietii lor,
nu numai de la postul ocupat anterior.

Aveti grijd sd specificati care cerinte sunt,vitale”
si care sunt,utile” In cazul in care un solicitant nu
indeplineste criterii, vitale’, acesta poate fi respins.

Aveti grijd ca solicitantii sd poatd accesa i
intelege usor toate aceste informatii; altfel
va veti risipi timpul inutil.

Publicarea postului vacant

Acest capitol are legaturd directd cu descrierea
postului si specificatia privind calitdtile personale.

v Folositi un limbaj simplu, fara termeni vagi,
folositi numai termeni care sunt relevanti
pentru post si evitati limbajul care ar putea
descuraja pe cineva capabil sd ocupe postul.

v Plasati anuntul acolo unde este cel mai
probabil sd atragd nivelul corespunzdtor de
solicitanti de pe piata muncii (de exemplu,
nivelul profesional, nivelul de pregatire, nivelul
economic etc.), insd nu va marginiti doar
la 0 singurd sectiune a comunitatii.

v Explorati toate oportunitatile de promovare,
inclusiv forumurile publice si organizatiile de stat.

v/ Promovati-va compania prin intermediul
retelelor comunitatii locale, inclusiv prin
cele directionate spre grupuri specifice
(de exemplu, minoritati etnice, persoane
cu dizabilitati).

v Dacd utilizati o agentie de recrutare,
verificati ca actiunile acesteia sd nu excluda
pe nimeni dintre cei pe care doreste sa-i
atraga prezentarea dumneavoastra.

v Includeti o afirmatie generala cu privire
la intentiile dumneavoastra de recrutare,
cum ar fi,asteptam inscrieri la concurs din
toate sectoarele societatii”

v/ Dacad acest lucru nu poate fi justificat (pe baza
legald), evitati termeni care specificd un
anumit sex, 0 anumitd religie, etnie, orientare
sexuald, cultura, varstd sau stare a sandtatii.

v/ Limitati-vd la aptitudinile, competentele si
experienta necesare pentru postul respectiv.

v Oferiti informatii relevate referitoare
la pozitie: de exemplu, salarizare, locatie,
responsabilitati administrative, potrivit
specificatiei postului.

v Definiti in mod clar modalitatea de inscriere
pentru postul vacant, data de incheiere
ainscrierilor si datele de interviu.

v Formulati un mesaj de impact, atractiv si
placut pentru anunt: ganditi-vd ce ar putea
sd va atraga pe dumneavoastrd, de exemplu?

Alegerea ,persoanei potrivite
pentru postul respectiv”

Un bun formular de inscriere la concurs trebuie
sd vd permitd sd va faceti o idee clara cu privire
la candidat in functie de descrierea postului si de
specificatia privind calitdtile personale. Cel mai
bine este ca acest lucru sd fie facut pe baza unui
formular standard, ceea ce inseamnd cd nu aveti
nevoie de un Curriculum Vitae (CV).

v’ Dacd se poate, este util sa inregistrati tipurile
de persoane care se inscriu (de exemplu,
varsta, etnia, handicapul etc.), insd separati
acest aspect de procesul de inscriere si ardtati
clar ca datele sunt numai pentru informarea
dumneavoastra.

v Dacd este nevoie sd elaborati o listd scurtd
de candidati, aveti grija sa o elaborati numai
pe baza specificatiilor anuntate: evitati orice
aprecieri personale.

¢/ Analizati lista dumneavoastra scurta
impreund cu angajatii si colegii, insd eliminati
orice detalii personale inainte de a face acest

lucru: faceti tot posibilul ca datele solicitantului
sd ramana anonime n aceastd etapa.

v Evitati sd faceti estimari si evaluati orice
calitate a candidatului intr-o maniera obiectiva
(de exemplu, orientati-vd spre aptitudinea
cerutd pentru a obtine o calificare i nu pe cat
de recentd este aceasta sau de unde provine).

v/ Daca realizati un interviu, incercati sa
asigurati prezenta a cel putin doud persoane
si asigurati-va cd ambele persoane dispun
de toate informatiile relevante si au convenit
in prealabil asupra modului de abordare.

v/ Asigurati-vd cd sunteti la curent cu toate
conditiile de care ar putea avea nevoie
candidatul cu privire la interviu si la modul sau
de desfdsurare. Acest lucru poate fi realizat pe
baza informatiilor furnizate deja sau a discutiei
informale anterioare intalnirii.

v Stabiliti intrebdrile interviului inainte ca
acesta sd aibd loc si discutati-le cu colegii si
angajatii. Asigurati-va cd identificd aptitudinile,
experienta si competentele candidatului in
functie de descrierea postului si de specificatia
privind calitatile personale.

v Stabiliti un sistem de punctaj pentru
a aprecia raspunsurile candidatului in functie
de specificatiile pe care le-ati definit.

Nu judecati candidatii prin comparatie.

v Analizati ce necesitati trebuie acoperite
pentru a putea angaja cel mai bun candidat,
de exemplu, instruirea lingvisticd, cerintele
de acces sau echipamentul nou.



v/ Implementati o abordare de ,testare obiectiva”
daca solicitantul trebuie sa posede aptitudini sau
cunostinte specifice pentru a satisface cerintele
postului si punctati rezultatele.

v Discutati rezultatele interviului si testelor
cu toti cei care participa la acest proces.

v Informati cat mai curand persoanele cu
privire la decizia luatd si furnizati sau cel putin
oferiti-va sa furnizati feedback candidatilor
care nu au reusit.

Fidelizarea angajatului

v Initierea trebuie sd includa instruire,
orientare si politica companiei privind postul,
precum si un ghid pentru toate tipurile de
comportament acceptate la locul de munca.

v’ Asigurati acces la activitdti de instruire
legate de cariera, inclusiv oportunitati de
dezvoltare personald.

v Oferiti instruire in problemele , diversitatii”,
care poate consta doar din cateva idei de baza
cu privire la abordarea culturilor diferite in
relatiile cu colegii de muncd si cu clientii.

v/ Afirmati-véd convingerea in mentinerea
demnitdtii la locul de munca si in faptul
ca hartuirea de orice gen nu este benefica
pentru nimeni, inclusiv pentru compania
dumneavoastrd.

v/ Unde este posibil, adoptati un program
de munca flexibil pentru angajati, pentru
a armoniza diferitele necesitati, chiar dacd
numai temporar, pentru a pastra personalul
instruit si loial.

v/ Asigurati-va ca angajatii au posibilitatea
de a comunica la locul de munca (pentru
a oferi informatii sau a exprima opinii, idei
sau probleme). Acest lucru poate fi realizat
prin discutii formale si informale si pastrarea
confidentialitatii unde este necesar.

v Bvaluati siimplementati idei care pot
imbunatati procedurile de muncd ale angajatilor
si, prin urmare, imbundtdtiti productivitatea.

v/ Stabiliti in scris (daca este posibil) proceduri
disciplinare si de depunere a plangerilor
si aduceti-le la cunostintd tuturor.

v/ Monitorizati si evaluati informatii cu privire
|a activitatile de personal, performantd,
pozitii, obiective profesionale, responsabilitati,
absenteism si imbolndviri.

v/ Depistati ce institutii si organizatii publice
pot oferi asistentd companiei atunci cand faceti
schimbadri de personal la locul de munca.

Programe de marketing pentru afaceri

Ganditi-va la ce oferiti: cand pretul, produsul sau
serviciul sunt similare cu cele ale concurentilor,
aveti nevoie de altceva pentru a-i atrage pe clienti
si a mentine afacerea.

v Folositi diversele aptitudini si calitdti ale
angajatilor dumneavoastrd, transformandu-le
in avantaje in fata concurentilor.

v’ Puteti mentine afacerea si imbundtati cota de
piata prin reputatia dumneavoastrd de bun
angajator, demonstrand cd sunteti congstient de
diferitele necesitdti ale clientilor dumneavoastra.

v’ O forta de munca care reflectd baza sa de
clienti este (sau cel putin pare sé fie) mai bine
familiarizata cu necesitdtile clientilor si pregdtitd
sd le satisfacd.

v Utilizati si exploatati activitatile referitoare la
diversitate” pe care le realizati, promovandu-le
in randul clientilor.

¢ Tinand evidenta activitatilor pe care le
realizati: acest aspect va fi, de asemenea,
un material foarte util in cadrul licitatiilor/
ofertelor pentru contracte (de exemplu, prin
buletine informative, anunturi, comunicate
de presd, panouri informative in perimetrul
companiei, politici, strategii, rapoarte
de companie, site-uri web etc)).

v’ Angajatii contribuie favorabil la capitalul
de imagine al unei companii dacd experienta
lor personala la locul de muncd este buna.

v Intelegerea mediului si a necesitatilor
diferitelor elemente ale unei forte de munca
diverse atrage dupa sine avantajul de a
identifica noi clienti cu aceleasi caracteristici.

v/ Puteti réspunde la diferitele cerinte ale pietei
discutand modalitatile de modificare a
produsului sau a serviciului cu angajatii si clientii.

v Micile schimbdri pot face diferenta in randul
clientilor, de exemplu designul interior,
fotografiile (inofensive), culorile, aspectul,
asezarea — oare ce i face sd se simta bine primiti?

v In loc s& priviti diferenta ca reprezentand
0 problema pentru compania dumneavoastrd,
incercati sa aflati modul in care produsele si
serviciile dumneavoastra o pot utiliza. grupurile
diverse au o fortd de cumparare uriagd.

v Ganditi-va la diversitatea pietelor
dumneavoastra (studiati datele demografice)
si dezvoltati o strategie de abordare. Fdceti-va
temele!
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