Organizatia
Internationald
a Muncii

Prevenirea Stresului in Munca
lista de verificare




Prevenirea stresului in munca
lista de verificare






Prevenirea stresului 1In munca
lista de verificare

Ameliorari practice pentru
prevenirea stresului in munca

Organizatia Internationala a Muncii * Geneva



Copyright © Organizatia Internationala a Muncii 2016

Publicatiile Organizatiei Internationale al Muncii se bucura de protectia drepturilor de autor
in baza Protocolului 2 la Conventia Universala privind Drepturile de Autor. Reproducerea unor
fragmente scurte din aceste publicatii este Insa permisd, cu conditia mentiondrii sursei. Cererile
pentru obtinerea drepturilor de reproducere sau traducere se vor face in adresa ILO Publications
(Drepturi si Licente), Organizatia Internationala a Muncii, CH-1211, Geneva 22, Elvetia sau prin
e-mail: rights@ilo.org. Organizatia Internationald a Muncii se bucura sa primeasca astfel de
solicitdri.

Bibliotecile, institutiile si alfi utilizatori inregistrati la organizatiile care se ocupa de protectia
drepturilor de reproducere pot face copii de pe aceste materiale in conformitate cu autorizatiile
care le sunt emise In acest scop. Vizitati www.ifrro.org pentru a gasi organizatia responsabild de
acordarea drepturilor de reproducere In tara dumneavoastra.

Prevenirea stresului In muncd - listd de verificare: ameliordri practice pentru
prevenirea stresului In muncd / Organizatia Internationald a Muncii. — Geneva, OIM,
2016

ISBN 978-92-2-831281-2 (print); 978-92-2-831282-9 (web pdf)

International Labour Organization

stress / occupational safety / work organization / work environment / work life balance /
hours of work / workplace communication / employment security

Also available in English: Stress prevention at work checkpoints: Practical
improvements for stress prevention in the workplace / International Labour
Organization. — Geneva, ILO, 2012

ISBN 978-92-2-125637-3 (print); 978-92-2-125638-0 (web pdf)

13.04.5
1w

ILO Cataloguing in Publication Data

Denumirile utilizate In publicatiile OIM, care sunt in conformitate cu practica Natiunilor Unite,
precum si prezentarea materialului in aceste publicatii nu implica expresia vreunei opinii,
oricare ar fi aceea, din partea Organizatiei Internationale a Muncii cu privire la statutul juridic al
unei tari, zone sau teritoriu, sau al autoritatilor sale, sau cu privire la delimitarea frontierelor sale.

Responsabilitatea pentru opiniile exprimate in articole, studii si alte lucrdri le revine exclusiv
autorilor, iar publicarea lor nu constituie o sustinere de cdtre Organizatia Internationala a Muncii
a opiniilor exprimate in ele.

Referirile la denumiri de firme, produse si procese comerciale nu implicd aprobarea acestora de
catre Organizatia Internationala a Muncii, precum si orice nementionare a unei anumite firme, a
unui produs sau proces comercial nu este un semn de dezaprobare.

Publicatiile si produsele electronice ale OIM pot fi obtinute prin librdrii si platforme digitale
de distributie majore sau comandate direct de la ilo@turpin-distribution.com. Pentru informatii
aditionale, vizitati site-ul nostru: www.ilo.org/ publns sau contactati ilopubs@ilo.org.

Tiparit in Republica Moldova



Cuvant inainte

Stresul legat de muncd este una din cele mai
importante probleme In multe tari siin diferite tipuride
munca. Stresul are multe efecte negative, inclusiv boli
ale circulatiel sangvine si boli gastrointestinale, alte
probleme de ordin fizic, psiho-somatic si psihologic,
si productivitate redusa.

Se pune un accent din ce In ce mai pronuntat pe
imbunatdtirea condifiilor de munca si organizarea
muncii cat priveste stresul In munca, si pe mdasurile
practice de a face fata situatiilor stresante la locul de
muncd. Studiile recente, efectuate de OIM, indica ca
exista puncte de verificare frecvent aplicabile pentru
studierea si atenuarea stresului in munca. Este util de
a revizul experienta internationala in acest sens si de
a elabora liste de verificare usor de aplicat in diverse
situatii.

Este indeosebi important de a optimiza conditiile
la locul de munca si organiza munca pentru a preveni
problemele legate de stresul in munca. Exista un sir
de contramasuri practice pentru astfel de probleme,
care includ optimizarea sarcinilor exterioare (factorii
de stres) In muncd, acasa sl In comunitate, sporirea
abilitatii angajatilor de a se adapta si consolidarea
sistemelor de sprijin pentru angajati.

Astfel, scopul prezentului manual este sa analizeze
aspecte ce se refera la stresul In muncd. Acesta
include o lista de verificare usor de aplicat pentru
identificarea factorilor de stres In viata profesionala si
atenuarea efectelor daundtoare ale acestora. Speram,
cd angajatll i angajatorii vor putea sa foloseasca lista
de verificare pentru a depista cauzele stresului in
munca silua masuri eficiente pentru a le Inlatura.

Pentru succesul oricdrui program pentru
controlul stresulul In muncd este crucial ca
procesul de prevenire a stresului sa fie legat de
evaluarea riscurilor. Lista de verificare din aceasta
publicatie reprezinta, In general, bune practici
pentru organizatii, Insa, acestea trebuie sa fie legate
de caracteristicile specifice ale organizatiel si
problemele specifice. Este important ca stresul sa nu
fie tratat altfel decat alte riscuri; angajatorul trebuie
sa evalueze riscurile, de la care trebuie pornite orice
schimbadri. Politica de prevenire a stresului in munca
nu trebuie sa fie un document separat, iar subiectul
trebuie integrat in politica generald a Intreprinderii
privind siguranta si sanatatea.

Trebuie adoptate strategii si abordari individualizate
la conditiile speciale ale locului de muncd concret.
Problemele iIntr-o fabrica mare dintr-o tara
industrializata ar putea fi diferite de acelea dintr-o
unitate de producere dintr-o tara in curs de dezvoltare.

Participarea si implicarea angajatilor, reprezen-
tantilor lor si a sindicatelor este, la fel, esentiala In
prevenirea stresulul In munca. Participarea si coope-
rarea lor trebuie incorporatd in tot procesul oricarui
program de prevenire a stresului In muncad.

OIM a organizat un grup de experti pentru
a compila lista de verificare pentru prevenirea
stresului In munca. Grupul a fost compus din
sase speclalisti externi In domeniul stresului si
imbunatatirii muncii, precum si personalul OIM. In
timpul intrunirilor de lucru timp de o saptdmana
la cartierul principal al OIM si discutiile ulterioare
prin e-mail, au fost elaborate 50 de puncte de
verificare. Expertii care au participat la intrunirea
de lucru au fost Jean-Pierre Brun (Canada), Anna-
Lisa Elo (Finlanda), Tage S. Kristensen (Danemarca),
Kazutaka Kogi (Japonia), Leanart Levi (Suedia) si
Anjali Nag (India). Personalul OIM care a participat
la Intrunire a fost reprezentat de Toru Itani, Claude
Loiselle si David Gold. A mai participat si Evelyn
Kortumde la Organizatia Mondiald a Sdnatafil.
Contributiile din partea participantilor la intrunire
au fost compilate de Kazutaka Kogi, care a coordonat
scrierea prezentului manual. Proiectul a fost revizuit
de membrii experti si transmis expertilor din
exterior asociati organizatiilor patronale si sindicale
internationale si nationale.

OIM doreste indeosebi sa-i multumeasca lui Hugh
Robertsonde la Congresul Sindicatelor Regatului
Unit, Janet Ashersonde la Organizatia Internationala
a Patronatelor si colegilor lor pentru contributiile
critice si utile. Revizuirea tehnicd si editarea au
fost efectuate de Shengli Niu, Coordonator si
Specialist superior la Clusterul Sandtate In Muncad al
Programului OIM pe Siguranta si Sandtate In Munca
si Mediul Ambiant (SafeWork).

Prezenta publicatie este mult mai mult decat un
manual despre stres; multe din ilustratiile acestuia
sunt un ghid pentru verificarea bunelor practici de
sigurantd si sandtate, care, bineinteles, se vor solda
cu atenuarea stresului. Publicarea acestui document
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urmeaza sda completeze activitdtile OIM, menite sa
imbunatdteascd conditiile de muncd si sa prevind
stresul In munca In multe tari din toata lumea.
Experienta si pdrerile privind aplicarea listel de
verificare, prezentate aici In diferite medii de munca
— producere, tehnologii informationale, agricultura si
altele — vor fi extrem de utile pentru Imbunatatirea de
mai departe a acestel publicatii. Sperdm cd manualul
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va fl Imbunatatit si revizuit in viitor, prin aplicarea de
incercare in diferite tari si industrii.

Seiji Machida

Director

Programul privind siguranta si sdndtatea
In munca si mediul ambiant (SafeWork)
Biroul International al Muncii
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Cum se utilizeaza prezentul
manual

Solutionarea problemelor de stres In munca este una
din provocadrile in asigurarea unei vieti profesionale
productive si sanatoase, atat in tdrile industrializate,
céat siin cele In curs de industrializare. Acest

manual a fost elaborat pentru a reflecta necesitatea
sporitd a mdsurilor de a face fatd problemelor care
cauzeazad stresul In munca. Cele 50 de puncte de
verificare incluse in prezentul manual se bazeaza pe
experientele expertilor, care au contribuit la aceasta
analiza sila pregdtirea pentru implementarea
prevenirii stresului In muncd. Actiunile de ameliorare
sugerate de aceste puncte de verificare se mai
bazeaza sipe un sir de principii de baza care s-au
dovedit a fi practicabile si aplicabile in locuri reale
de munca. Aceste principii includ:

Trebuie elaborate solutll imediate cu implicarea
activd a managerilor si angajatilor.

Lucrul In grup este avantajos pentru planificarea
si implementarea Imbunadtatirilor practice.

E nevoie de actiuni multilaterale pentru a asigura
cd Imbunadtatirile raman sustinute in timp.

E nevoie de programe continue de actiuni pentru
a crea imbunatatiri locale ajustate.

Punctele de verificare reprezintd Imbunatatiri
la locul de muncad care sunt simple, ieftine, gata sa
fie aplicate In diferite situatii de lucru. Deoarece
punctele de verificare acopera zone largi, utilizatorii
sunt Incurajati sa intreprinda masuri multilaterale,
care iau in calcul situatiile locale.

Utilitatea unui manual orientat cdtre actiune,
care contine niste puncte practice de verificare
a fost demonstrata prin experienta OIM de
utilizare a listelor de verificare a programelor
WISE (Imbunatétiri ale conditiilor de munca in
intreprinderile mici) si WIND (Imbunatatirea
conditiilor de munca in dezvoltarea vecinatatii)
siin baza pdrerilor membrilor OIM, organelor
profesionale, practicienilor in domeniul sigurantei
sl sdndtafil ocupationale si ergonomisti la locul de
munca, utilizand Punctele ergonomice de verificare,
publicate de OIM in colaborare cu Asociatia
Internationald a Ergonomiei in 1996 si revizuite In
2010. Prezentul manual a fost elaborat In aceeasi
ordine de idel.

ix

Acest manual poate fi utilizat in trel modalitatl:

— aplicarea unor anumite puncte de verificare
din manual In privinta locului de munca prin
intermediul listelor de verificare, adaptate la
contextul local, usor de manuit;

elaborarea fiselor informationale gata de folosire; si

organizarea atelierelor de instruire pentru
planificarea si implementarea schimbadrilor
imediate la locul de munca.

1. Aplicarea listei de verificare la locul de munca

Aplicand lista de verificare la un anumit loc de
munca, se recomanda selectarea unui anumit
numar de puncte de verificare, considerate
importante pentru acel loc de munca. De regulg,
pentru aplicare initiald, sunt potrivite circa 20-30
de articole din manual. Copii ale paginilor, care
corespund articolelor punctelor de verificare
selectate, ar putea fi distribuite pentru a fi folosite In
sesiunile introductive privind siguranta si sanatatea
ocupationald, interventlile la locul de munca sau
managementul riscurilor legate de munca.

In baza articolelor selectate, se poate compila o
lista scurta de verificare. O astfel de listd trebuie sd
se axeze pe actiunile potentiale pentru imbunadtatire,
siva fi mai eficienta cand va fi folositd impreuna cu
coplile paginilor selectate din manual. Se recomanda
elaborarea unei liste adaptate la contextul local, prin
adaugarea catorva articole potrivite pentru actiunile
locale de imbunatdtire.

La aplicarea unor puncte de verificare sau
folosirea acestora in scopuri de instruire, este util sa
se organizeze prezentari practice la locul de munca.
Scurta listd de verificare poate, intr-o mare masurd,
sa sprijine aceste prezentdri practice, deoarece ajuta
participantii sa se uite cu o noud privire la locurile de
munca vizitate si sad localizeze lucruri practice care
pot fi Imbunadtatite. Luati aminte sa rugafi angajatii
sa identifice aspectele bune existente, deoarece
acestea sunt utile in discutiile ulterioare.

Rezultatele vizitelor la locurile de munca trebuie
discutate In grupuri mici si apol examinate In cadrul
discutiilor cu implicarea tuturor participantilor
sau reprezentantilor grupului. Lucrul in grup al
persoanelor, cu folosirea unor puncte de verificare,
este esential in identificarea Imbunatatirilor
practicabile in plan local.

Este important de a examina multiplele aspecte
ale conditlilor a locul de muncad. Astfel, este



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

recomandabil de a selecta cateva articole din cateva
capitole din manual. Acestea pot sa acopere subilecte
ce tin de probleme de conducere, cerinte ale locului
de munca, controlul asupra desfasurarii lucrarilor,
sprijinul social, mediul fizic, aranjamente privind
orarul de munca si echilibrul intre viata profesionala
si cea personald, si probleme de comunicare. In
dependentd de circumstantele locale, articole din
alte sectiuni ar mai putea fi adaugate.

2. Elaborarea fiselor informationale gata de
utilizare

Pentru pregatirea fiselor informationale, cu ajutorul
acestul manual se pot produce un numar limitat de
puncte de verificare. Pentru aceasta, e utild structura
simpld si uniformad a fiecarui punct de verificare. Va
fi utild revizuirea paginilor punctelor de verificare,
addugand remarci sl materiale care reflecta
conditiile locale. Aceasta se poate face relativ usor,
deoarece accentul manualului se pune pe optiunile
simple si practice de Imbunatatire. De exemplu,

se pot elabora brosuri comode, folosind bunele
exemple realizate local, conform acestor optiuni
practice.

3. Organizarea atelierelor de formare pentru
schimbari imediate la locul de munca

O modalitate practica de utilizare a manualului

la instruirile pentru implementarea ameliordrilor
la locul de muncd, care au menirea sd prevind
stresul, este organizarea unor ateliere practice de
lucru pentru localnici In ceea ce tine de aplicarea
madsurilor practice.

Experienta din formadrile WISE si programele
participatorii similare au demonstrat eficacitatea
atelierelor de formare, care dureaza 1-4 zile si
utilizeazd o abordare bund, posibila, bazata pe
practica locald. Prezentul manual poate fi folosit ca
material de iIndrumare la atelierele scurte de formare
in subiectul prevenirii stresului in munca. Astfel de
ateliere de formare pot fi combinate cu aplicarea
listelor de verificare si a fiselor informative adaptate
la situatia locald, dupa cum a fost descris mai sus.

Formarea poate fi facilitatd cu sfaturi practice
pentru implementarea ameliorarilor, folosind o lista
de verificare care se bazeaza pe acest manual si
fisele informative conexe. Este util sd se ia aminte
cd ameliorarile practice la locul de munca pot fi
realizate aplicand principiile orientate catre actiuni,
promovate in prezentul manual.

Cateva sugestii utile:

1. Incercati s4 folositi "o lista de verificare a
actlunilor” pentru a analiza cu o privire proaspatd
conditiile la locul de munca. O listd de verificare,
care consta din unele puncte de verificare din
actiune poate sa

ajute la examinarea conditiilor de la locul de muncd
Intr-un mod sistematic.

2. Serecomanda cu insistentd Invatarea din bunele
exemple de ameliorari realizate la locurile de
munca in plan local si dezvoltarea ideilor privind
ameliorarile In conformitate cu situatia locala.
Exemplele locale demonstreaza atat beneficiile
cdpadtate, cat si fezabilitatea lor. Astfel de exemple
pot sa Incurajeze localnicii sd Intreprindd actiuni
imediate. Ulterior, atunci cand vezi realizarile sinu
scofi In evidenta partile slabe, Intotdeauna te ajuta
sa promovezi gandirea pozitiva si constructiva, care
duce la ameliordri reale.

3. Discutiile in grup sunt intotdeauna utile. Ele ajuta
oamenil sd faca schimb de idel privind modul de a
da prioritate actiunilor din diferite perspective, si sa
echilibreze padrerile.

4. Este esential, siintotdeauna util, de a promova
atat planurile de ameliorare pe termen scurt cat si
pe termen lung. Ideile, care pot satisface necesitatile
locale imediate, trebuie sd fie primele puse in
practica pe termen scurt. Odata cu realizarea

unor ameliordri mici, dar eficiente, oamenii devin
Increzdtori sa Intreprinda urmadtorii pasi, pentru care
ar putea fi nevoie de mai mult timp si resurse.

O activitate importanta de monitorizare este
de a face legdtura cu rezultatele pozitive, realizate
prin intermediul activitatilor existente de sigurantd
sl sandtate ocupationald. Este important sa se facd
legdtura dintre experienta pozitivda acumulata local
si propunerile si planurile de imbunatdtire. Aceasta
se realizeaza cel mai bine prin lucrul in comun la
aspectele diferite ale punctelor de verificare din
acest manual. De exemplu, In contextul unui grup,
se discuta si se convine asupra a trei realizari
bune la locul de munca si trei puncte de verificare
care trebuie Imbunadtatite, apoi se discutd actiunile
prioritare pentru fiecare, pentru a fi intreprinse in
comun.
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Cum se utilizeaza lista de verificare

Prezentul manual contine 50 de puncte de verificare.
Puteti utiliza fie toate articolele, fie sa creati propria Dvs.
listd care sa contina doar acele articole relevante locului
de muncd. De regulg, este potrivitd o listd de verificare
care sd confind in jur de 20-30 subiecte.

1. Cunoasterea locului de munca

Colectati informatii despre principalele produse sau
servicii oferite, metodele de lucru, numadrul angajatilor
(barbati si femei), orele de lucru (inclusiv pauzele si orele
lucrate suplimentar) si alte aspecte pe care le considerati
importante.

in dependenta de situatia locala, ar putea fi addugata
informatia specificd zonei de munca, utilizand spatiul
oferit din Anexa de la sfarsitul listei de verificare.

2. Definirea zonei de lucru care urmeaza a fi verificata
Definiti zona de lucru care urmeaza a fi verificata in
consultare cu managerul, reprezentantii sindicatelor si alte
persoane cheie. In cazul unei intreprinderi mici, intreaga
zona de lucru poate fi verificata. In cazul unei intreprinderi
mari, se pot verifica zone de lucru aparte.

3. Inspectare fizica sau discutiile initiale.

Citifi lista de verificare si dedicatl ceva timp pentru a
inspecta fizic zona de lucru sau discuta despre stresul in
muncd, Inainte sa incepetl sa folositi lista de verificare.

4. Scrierea rezultatelor de verificare

Cititi atent fiecare articol. Marcati NU sau DA sub
intrebarea '‘Propuneti vreo actiune?”

Daca mdsura potrivita a fost deja intreprinsa sau
nu este necesara, marcati NU.

Daca considerati cd mdsura ar merita
implementatd, marcatl DA.

Folositi spatiul de la “Remarci” pentru a scrie
sugestia sau a nota locatia acesteia.

5. Selectarea prioritatilor

Din articolele marcate cu DA, alegeti cateva articole care
par sd ofere cele mai importante beneficii. Marcati-le ca
PRIORITARE.

6. Discutiile in grup referitor la rezultatele verificarii

Discutati rezultatele verificarii cu celelalte persoane care
au participat la explicatii sau discutii. Conveniti asupra
punctelor bune si asupra masurilor care urmeaza a fi
luate In baza aplicarii listel de verificare. Comunicati

cu managerul si angajatii despre masurile propuse si
monitorizati implementarea acestor mdsuri.

xi

Lista de verificare

Conducerea si justetea la locul de munca

1. Elaborarea si comunicarea politicii aplicate la locul de
munca si a strategiilor pentru prevenirea stresului in munca.
Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

2. Crearea procedurilor pentru interzicerea discriminarii
si tratarea angajatilor In mod echitabil.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

3. Incurajarea comunicérii informale intre manageri si
angajati si intre angajati.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

4. Pastrarea confidentialitatii problemelor angajatului.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

5. Solutionarea problemelor legate de muncd de indatd ce
ele apar.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind conducerea si justetea la locul
de munca:




Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Cerintele postului de lucru

6. Ajustarea volumului total de muncad, luand in
considerare numarul si capacitdtile angajatilor.
Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

Controlul asupra desfasurarii lucrarilor

11. Implicarea angajatilor in luarea deciziilor privind
organizarea muncii lor.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

1. Redistribuirea sarcinilor de muncd pentru a preveni
impunerea unor cerinte excesive angajatilor.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

12. Imbunatatirea latitudinii si controlului de catre angajati
a modului in care-gsi Indeplinesc munca.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

8. Planificarea grijulie a muncii si convenirea asupra
termenilor limitd realizabile sau a tempoului de lucru.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

13. Organizarea muncii in asa fel, Incat sd se dezvolte noi
competente, abilitati si cunostinte.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

9. Asigurarea clara a sarcinilor
si responsabilitatilor.
Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

14. Incurajarea participarii angajatilor in imbunatatirea
conditiilor si productivitatii muncii.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

10. Oferirea sarcinilor alternative pentru a mentine atentia
la locul de munca.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

15. Organizarea Intrunirilor regulate pentru a discuta
problemele in munca si solutiile.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii cu referire la cerintele postului:

Comentarii cu referire la cerintele postului:

xii



Sprijin social

16. Stabilirea relatiilor apropiate intre manageri
sl angajati, astfel incat angajatii si managerii

sd se sprijine reciproc.

Propuneti vreo actiune?

ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Lista de verificare pentru prevenirea stresului in munca

Mediul fizic

21. Stabilirea unor proceduri clare de evaluare a riscurilor
si exercitare a controlului in baza sistemelor existente de
sigurantd la locul de muncad si management al sdndtatii.
Propuneti vreo actiune?

ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

17. Promovarea ajutorului reciproc si a schimbului de
cunostinte si experiente intre angajati.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

22. Oferirea unui mediu de munca confortabil, propice
pentru sandtatea fizicd sl mentala.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA 0OPRIORITATE

Remarci

18. Identificarea si utilizarea surselor externe pentru a
oferi angajatilor asistentd.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

23. Eliminarea sau reducerea hazardurilor
de siguranta si sdndtate la sursa.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA 0OPRIORITATE

Remarci

19. Organizarea activitdtilor sociale in timpul sau dupa
programul de lucru.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

20. Oferirea ajutorului si sprijinului angajatilor la necesitate.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

24. Oferirea spatiilor curate de repaos.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

25. Stabilirea planurilor de urgentd pentru a facilita
operatiile de urgenta si evacuarea rapida.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA 0OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind sprijinul social:

Comentarii privind mediul fizic:

xiii




Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Echilibrul intre viata profesionala si cea personala
si timpul de lucru

26. Implicati angajatii In planificarea orelor de lucru.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

Recunoasterea la locul de munca
31. Laudati deschis lucrul bine

facut de angajati si echipe.

Propuneti vreo actiune?

ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

27. Planificati programe de lucru care sd se
ajusteze la necesitdtile Intreprinderii si necesitdtile
speciale ale angajatilor.

Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

32. Implementati un sistem prin care
angajatii sa cunoascd

consecintele muncii lor,

Propuneti vreo actiune?

ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

28. Stabiliti mdsuri si limite pentru a evita orele de lucru
excesiv de indelungate.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

33. Implementati un sistem prin care muncitorii sd poata
sd-si exprime sentimentele si opiniile.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

29. Optimizafl aranjamentele privind timpul de lucru
pentru a permite angajatilor sd-si indeplineascd
responsabilitdtile familiale.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

30. Ajustati durata si frecventa pauzelor si a timpului de
repaos la volumul de lucru.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind echilibrul intre viata
profesionala si cea personala si timpul de lucru:

xiv

34. Tratati femeile si barbatii egal.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

35. Oferiti perspective bune de cariera.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind recunoasterea la locul de munca:




Protectie de la comportamentul ofensator

36. Stabiliti s1 implementati un cadru organizational
si strategii prin intermediul cdrora sd se prevind
comportamentul ofensator sau sa se abordeze cu
promptitudine si adecvat.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

37. Organizafi un training si desfasurafi actiuni de
sensibilizare la subiectul comportament respectuos.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

38. Stabiliti proceduri si modele de actiune pentru a
aborda violenta, abuzul si hartuirea la locul de munca.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

39. Asigurati interventii rapide si sensibile la aspecte
de culturd, pentru a ajuta persoanele afectate de
comportamentul ofensator.

Propuneti vreo actiune?

ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

40. Organizati zone de lucru pentru a proteja angajatii de
violentd din partea clientilor sau a persoanelor strdine.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind protectia de la comportamentul
ofensator:

xXv

Lista de verificare pentru prevenirea stresului in munca

Stabilitatea locurilor de munca
41. Planificati lucrul in asa fel incat sa sporeasca
posibilitatea angajdrii stabile.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

42. Oferiti un contract de angajare cu constatari clare
privind conditiile de angajare si salariul echitabil.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

43. Asigurati-Va cd salariile se platesc cu regularitate
sl indemnizatiile se oferd in conformitate cu contractele
relevante.

Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA 0OPRIORITATE

Remarci

44, Asigurati stabilitatea locului de muncda pentru angajatii
care-si iau concediu de Ingrijire a copiilor.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

45. Sporifi stabilitatea locului de munca si protejati
angajatii si reprezentantii lor de concedieri abuzive.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind stabilitatea locului de munca:




Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Informare si comunicare

46. Stabiliti drept reguld pentru manageri sa mearga la
posturile de munca si sa discute cu angajatii.
Propuneti vreo actiune?

ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

47. Asigurafi ca supervizorii sa comunice facil si frecvent
cu angajatii referitor la orice problema.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

48. Informati angajatii cu regularitate,
folosind mijloace adecvate.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

49. Aduceti la cunostinta conducerii de varf opiniile
angajatilor.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

50. Oferifi angajatilor informatii despre planurile si
schimbarile de viitor.

Propuneti vreo actiune?
ONU [ODA [OPRIORITATE

Remarci

Anexa: Puncte aditionale de verificare

51

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

52

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

53

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

54

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

58.

Propuneti vreo actiune?
ONU ODA [OPRIORITATE

Remarci

Comentarii privind informarea si comunicarea:

Comentarii privind punctele aditionale de verificare:

xvi



Personalul de conducere si
justetea la locul de munca

Personalul de conducere si justetea la locul de munca
sunt premise importante pentru a aborda prevenirea
stresului in munca. In general, este important de a
intreprinde mdsuri de prevenire in baza unor politici
si strategii clare pentru asigurarea muncii decente

si imbunatatirea conditiilor de munca si organizdrii
muncii. Este esential sa se stabileasca proceduri
concrete privind efectuarea interventiilor legate

de stres si sa se creeze un climat de munca pentru
solutionarea prompta a problemelor legate de situatiile
de munca. personalul de conducere si eforturile
comune Intreprinse de manageri s1 angajati laolalta
sunt indispensabile. Mai jos sunt prezentate mijloacele
eficiente de actiuni ce pot fi intreprinse la locul de
munca:

— comunicarea politicii i strategiile pentru munca
decents;

— stabilirea procedurilor pentru interzicerea
discriminarii;

— Incurajarea comunicdrii informale Intre manageri si
angajati;

— protectia intimitatii; si

— solutionarea prompta a problemelor la locul de
munca.

Cu conducatori care-si asuma angajamente si cu
justete, se poate dezvolta o culturd in care prevenirea
stresului In muncad poate fi abordatd intr-o maniera
pozitiva.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 1

Dezvoltati si comunicati politica si strategiile
Intreprinderii pentru prevenirea stresului In munca.

DE CE

*  Stresul in munca este strans legat de conditiile
si modul de organizare a muncii. Prevenirea
stresului in muncad trebuie, astfel, sa se bazeze pe
politici si strategii clare pentru a asigura munca
decenta. Trebuie de clarificat tuturor angajatilor si
supervizorilor ca este nevoie de efort conjugat pentru
imbundtdtirea continud a conditiilor de munca si
organizarii muncii. Ca punct de pornire, este nevoie
de colaborare stransa Intre conducere si angajati.

*  Prevenirea stresului trebuie sd faca parte din
sistemele de management al securitatii si sanatatii
muncii. Planificarea si implementarea mdsurilor
preventive trebuie sa se bazeze pe evaluarea
riscurilor la locul de munca si pe stabilirea
prioritatilor in ameliorarile practice.

* Se cunoaste cd cel mai eficient In reducerea stresului
in munca este abordarea participativd, implicarea
activa a managerilor, supervizorilor si angajatilor
sl organizatiilor acestora. Stresul In muncad tine de
multipli factori, inclusiv psihosociali, programe de
lucru, metode de lucru, mediul de lucru si echilibrul
intre viata profesionala si cea privatd. Acesti factori
multipli, care necesita interventii complexe, sunt
cel mai bine abordati In mod participativ. Astfel, in
prevenirea stresulul In muncd se pune accent pe
pasii participatorii Intreprinsi in raport cu multiplele
aspecte de munca ce tin de stres.

CUM

1. Stabiliti o politica clara la locul de muncad in
colaborare cu angajatii si organizatiile lor pentru
a atinge standardele muncii decente la locul de
munca. Declaratia politicii trebuie sa specifice
angajamentul clar al conducerii fata de siguranta,
sanatatea si bunastarea angajatilor. Aceasta
declaratie de politica trebuie sa fie adusa la
cunostinta tuturor angajatilor.

2. Integrati prevenirea stresului In politica privind
munca si adoptati strategii comune (adicd, in baza
abordarii participative cu implicarea managerilor,
supervizorilor si angajatilor) privind mdsurile

practice de implementare a politicii. Strategiile
trebuie sa fie stabilite In conformitate cu activitatile
de management al riscurilor, efectuate in cadrul
sistemelor de management al securitatii si sanatatii
la locul de munca.

3. Numiti persoane cheie responsabile pentru
facilitarea si sprijinirea abordarii participatorii,
adoptatd In conformitate cu strategiile privind
securitatea, sanatatea si bundstarea angajatilor,
inclusiv prevenirea stresului in munca.

Stabiliti scopuri concrete pentru fiecare an, sau

o altd perioada predefinitd, pentru a imbunatati
siguranta, sandtatea si prevenirea stresulul.
Planificati si implementati actiuni fezabile de
ameliorare pentru atingerea acestor scopuri pe
termen scurt prin intermediul pasilor participatorii.

SE

Strategiile trebuie sd includa evaluarea si
revizuirea actiunilor Intreprinse si a activitatilor
de monitorizare pentru continuarea actiunilor de
ameliorare.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Colectati exemple de bune practici in domeniul
prevenirii stresului In munca sau alte medii de
munca similare. Diseminati exemple de mdsurl
efective care duc la diminuarea stresului si cultura
imbunadtatita la locul de munca.

— Comunicati tuturor angajatilor si supervizorilor
printr-un rezumat actiunile Intreprinse in ceea ce
tine de securitatea, sandtatea si prevenirea stresului
in muncad, prin intermediul intrunirilor, notelor,
comunicatelor informative si scrisorilor electronice.

— Discutati eficacitatea mdsurilor anti-stres si
modalitdtilor de Imbunatatire a actiunilor, la
reuniuni si consultari intre manageri si angajati.

DE LUAT AMINTE

Aduceti la cunostinta tuturor angajatilor si
supervizorilor politica privind munca si strategiile
bazate pe o abordare participativa pentru
asigurarea conditiilor decente de munca si
prevenirea stresului in munca.



Personalul de conducere si justetea la locul de munca

Figura la. Elaborarea unei politici clare de munca, care sa specifice angajamentul clar al
managementului (gestionarii) pentru prevenirea stresului in munca. Aceastd declaratie stabilita in
politica trebuie comunicata tuturor angajatilor.

Figura 1b. Stabiliti scopuri concrete in fiecare an pentru a imbunatati securitatea, sdnatatea
si prevenirea stresului in munca prin intermediul unor pasi participatorii, cu implicarea
supervizorilor si a angajatilor.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 2

Stabiliti proceduri care sa interzicd discriminarea si
tratafl angajatii echitabil.

DE CE

*  Persoanele care muncesc Impreuna pot veni
din medii diferite si avea capacitati diferite. Este
important ca toti angajatii sa fie tratati echitabil si
respectuos. Trebuie sa existe o politica deschisa
privind munca ca toti angajatii sunt tratafi egal,
indiferent de gen, rasd, religie sau convingeri.
Eliminarea discrimindrii poate crea o cultura
sdndtoasa la locul de munca. O astfel de politica
nediscriminatorie, deschisg, va asigura o baza buna
pentru prevenirea stresului In munca.

*  Madsurile discriminatorii si tratamentul inechitabil
sunt cauze esentiale de stres In muncd. Atribuirea
sarcinilor de serviciu, promovarea carierei, volumul
de lucru s1 organizarea muncii trebuie aranjate
echitabil pentru a evita discriminarea. Este esential
sa se ofere oportunitdti egale atat pentru femei, cat
si pentru barbati. Sunt indispensabile eforturile
consecvente, conjugate, pentru a realiza acest scop.

*  Procedurile anti-discriminare clare si masurile si
actiunile potrivite pentru a solutiona plangerile vor
ameliora sau chiar elimina conditiile stresante si
vor preveni stresul in munca. Trebuie de mentionat
cd unele conflicte la locul de muncd apar din cauza
actiunilor discriminatorii din partea anumitor
manageri, supervizori sau muncitori. Astfel de
proceduri trebuie specificate in politica de munca
impotriva discrimindrii.

CUM

1. Stabilirea procedurilor la locul de munca pentru
a interzice discriminarea la locul de munca.
Aceste proceduri trebuie sd fie Indreptate spre

Comunicatl tuturor managerilor, supervizorilor
si angajatilor politica privind echitatea la locul de
munca si procedurile de interzicere a oricaror
madsuri si actiuni discriminatorii.

Totodata, trebuie incorporate si procedurile
pentru pastrarea confidentialitatii In procesul de
solutionare a cazurilor de actiuni discriminatorii.
Aceasta nu trebuie sa impiedice sau sd amane
Intreruperea masurilor discriminatorii la locul de
munca.

Numirea unui angajat caruia restul angajatilor
pot sa-1 raporteze atunci cand sunt tratafl inegal
sau inechitabil. Asigurati-Va ca fiecare caz este
solutionat cu promptitudine si corectitudine.

Atrageti atentie deosebita distribuirii echitabile a
sarcinilor de serviciu. Este necesar de a comunica
tuturor managerilor, supervizorilor si angajatilor
importanta distribuirii echitabile side a o
monitoriza intr-un mod coerent.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Ca parte a culturii la locul de muncs, tratati toti

angajatii in mod egal. Este esential de a fi coerent
in echitatea In muncad si tratamentul echitabil pentru
totl.

— Admiteti greselile rapid, in special cand

managementul a admis tratament inechitabil sau
discriminare.

Sugestiile din partea angajatilor cu referire

la tratamentul echitabil si plangerile privind
discriminarea trebuie luate In serios si abordate cu
promptitudine. Aceasta ajuta la dezvoltarea echitatii
la locul de munca cu implicarea tuturor managerilor
si angajatilor.

echitatea si tratamentul echitabil la locul de munca.
Acestea trebuie sa asigure cd se mentine echitatea
la alocarea posturilor de lucru, a indatoririlor,
promovarilor, beneficiilor si altor termeni si
conditii de angajare. In special, trebuie interzise
distinctiile legate de ocuparea fortei de munca pe
baza de varsta, rasd, sex, dezabilitate, nationalitate
sau religie. Actiunile care Incalca politica privind
echitatea trebuie raportate de Indata ce sunt
identificate si oprite inainte ca sa ducd la o situatie
grava.

DE LUAT AMINTE

Stabilind proceduri clare privind interzicerea
discriminarii pe bazd de varstd, rasa, sex,
dezabilitate, nationalitate sau religie, se poate crea
eficient o cultura la locul de munca care sa sprijine
munca decenta.



Personalul de conducere si justetea la locul de munca

Figura 2a. Comunicati tuturor managerilor, supervizorilor si angajatilor politica privind echitatea
la locul de munca si procedurile care interzic orice actiuni discriminatorii.

Figura 2b. Numirea unui angajat caruia restul angajatilor sa-i poata raporta
atunci cand sunt tratati inegal sau inechitabil. Fiecare caz trebuie abordat cu
promptitudine si corectitudine.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 3

Incurajati comunicarea informala intre manageri si
angajati si Intre angajati

DE CE

* Colaborarea intre manageri si angajati este
promovata prin comunicare frecventd, informalg, de
exemplu, prin discutii personale si activitdti comune.
Intrunirile informale, petrecerile, evenimentele
sportive, excursiile si alte activitdti comune sunt
ocazii relevante, care nu numai ca imbunatatesc
relatiile personale si colaborarea, dar si faciliteaza
comunicarea informala despre prevenirea stresului
in munca.

* Comunicarea informala imbunadtdteste intelegerea
reciproca prin discutarea subiectelor ce tin de
activitatea profesionald-viata privatd. Aceasta ajutd
la dezvoltarea parteneriatelor, fie Intre manageri si
angajati, fie Intre angajati.

+ Inacelasi mod, planificarea si executarea comunéa
a activitatilor informale promoveaza comunicarea
apropiatd si parteneriatele. Experienta comunda
are o mai mare probabilitate sd duca la colaborare
eficienta si implementarea mdsurilor ce tin de stresul
legat de munca.

CUM

1. Incurajati discutiile informale intre manageri si
angajati. Managerii si angajatii trebuie sa poata
sa comunice liber cu orice ocazie, atat in timpul
orelor de lucru, cat si dupa. Managerii, la randul
lor, trebuie sa specifice clar ca sunt deschisi pentru
discutii si ca ar dori sd aiba relatii bune cu angajatii.

2. Incurajati dezvoltarea relatiilor informale si intre
angajati. Discutiile si schimburile informale pot
avea loc cu ocazii potrivite. Angajatii, In mod firesc,
au legaturi apropiate in timpul orelor de lucru si
dupa, iar aceste relatii informale se pot dezvolta
in continuare prin participarea comund la diferite
reuniuni si activitdti de formare.

3. Oferiti sprijin pentru organizarea adunarilor si
evenimentelor informale, care implica manageri si
angajatl sau grupuri de angajati, cum ar fi petrece-
rile, evenimentele sportive, excursiile, concursurile
si alte activitdti. Dacd e necesar, unele din acestea
se pot desfasura In timpul orelor de lucru.

4. Diseminati informatia despre adundrile si eveni-
mentele informale prin diferite mijloace. Aceasta va
va ajuta sd transmiteti clar cd comunicarea informa-
13 este Incurajata ca parte a politicii In munca.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Dupa necesitate, luati initiativa in mod deschis de a
organiza adunari sau evenimente informale.

— Asigurati ocazii pentru discutii informale intre
manageri si angajai, de exemplu, dupa intrunirile
formale sau intre activitatile legate de lucru.

DE LUAT AMINTE

Incurajati comunicarea informala intre manageri
sl angajati si Intre angajatl, profitand de diferite
ocazll sl evenimente, atat in timpul cat si in afara
orelor de lucru.
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Figura 3a.Incurajati discutiile informale intre manageri si angajati atit in
timpul cat si in afara orelor de lucru.

Figura 3b. Sprijiniti organizarea adunarilor informale de diferite feluri intre
manageri si angajati si intre angajati.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 4

Pastrati In stricta confidentialitate problemele
angajatilor.

DE CE

Este critic important sd se protejeze
confidentialitatea atunci cand se abordeaza
informatii personale confidentiale. Dacd informatiile
personale, conditiile de sandtate si problemele
legate de stres sunt tratate neconfidential, atunci
aceasta are impact semnificativ asupra bunastarii
sl sdnatatii angajatilor respectivi. O politica clara
privind protectia confidentialitatii la locul de munca
trebuie adoptata si respectata de fiecare.

Protectia confidentialitatii este esentiala pentru
succesul oricaror activitatl menite sa previna stresul
lalocul de munca. Confidentialitatea In raport

cu informatiile legate de sdndtate si informatiile
personale despre persoanele care sunt victime

ale stresului, comportamentului ofensator sau
discriminadrii la locul de munca trebuie mentinuta cu
cea mal mare grija.

Protectia confidentialitatii In tratarea problemelor

de sandtate sau a tulburarilor legate de stres, sau
problemelor personale, va fi afectata In mod neavenit
daca In politicile privind protectia confidentialitatii

la locul de munca nu va fi destula claritate. Deseori,
angajatii care nu sunt specialisti in domeniul
sdnatatii s-ar putea confrunta cu informatii ce tin de
confidentialitate. De aceea, este foarte important

de a stabili proceduri de abordare a informatiei
confidentiale a angajatilor.

CUM

Stabiliti o politica clara privind protectia
confidentialitatii la locul de munca atunci cand

se abordeaza informatii personale confidentiale,
atat in chestiuni legate de activitatea cotidiana de
munca cat si in subiecte ce {in de sanatate si stres.
Aceasta politica trebuie adusa la cunostinta fiecarei
persoane angajate.

Stabiliti si mentineti proceduri privind abordarea
informatiilor personale confidentiale, inclusiv
istoria personala si informatia privind performanta,
conditiile de munca si problemele legate de stres.

3. Abordati cu cea mai mare grija informatiile
confidentiale in forma de rapoarte si dosare
personale In care se contin informatii privind
conditiile de sandatate si alte chestiuni legate de
stres. Trebuie Intreprinse masuri pentru a proteja
informatia. Consultati serviciile care se ocupa cu
problemele de sdndtate sau stres, ca masura de a
asigura protectia stricta a confidentialitatii.

4. Stabiliti si mentineti proceduri pentru operarea
datelor electronice referitoare la informatia
personald, conditiile de sandtate si chestiunile
legate de stres. Aceste proceduri trebuie sa
se conformeze cu politica privind protectia
confidentialitatii la locul de munca si sa includa
madsuri pentru a preveni scurgerile accidentale de
informatii si a interzice accesul neautorizat.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Invatati din exemplele programelor eficiente de
protectie a confidentialitatii la locul de munca.
Deoarece confidentialitatea este critica pentru
activitdtile de prevenire a stresului in munca,
bunele exemple ajutd la protectia confidentialitatii in
situatii similare.

— 1In colaborare cu institutiile sau programele externe,
cum ar fi programele de asistentd a angajatilor
(PAA), trebuie de avut grijda maxima la protectia
confidentialitatii angajatilor respectivi atunci cand
se desfdsoard activitdti comune.

DE LUAT AMINTE

Stabiliti proceduri pentru operarea cu informatiile
personale confidentiale, inclusiv datele electronice,
si aveti grijd maxima la pastrarea acestora in
siguranta.



Personalul de conducere si justetea la locul de munca

Figura 4a. Stabiliti proceduri pentru operarea datelor si informatiilor confidentiale,
inclusiv istoriile personale si informatiile privind performanta, conditiile de
sdnatate si chestiunile legate de stres.

Figura 4b. Explicati cu prudenta persoanei angajate legatura dintre datele personale
si de sandtate, astfel incat sa se asigure confidentialitatea si protectia intimitatii.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 5 5. Dacd este potrivit, discutati optiunile fezabile

pentru solutionarea problemelor cu persoanele
Abordati problemele la locul de muncd de indata ce cheie, cum ar fi supervizorii responsabili,
apar. persoanele angajate vizate si reprezentantii lor

sl personalul responsabil pentru securitatea

sl sdndtatea In muncd. Este necesar de alua in
DE CE considerare opiniile tuturor persoanelor afectate.

* Lalocul de muncd apar diferite probleme. Printre

acestea se numard probleme legate de functionarea ALTE CATEVA SUGESTII

afacerii, de management al resurselor umane si

de securitatea si sanatatea angajatilor, precum si — Asigurati-va cd angajatii sunt la curent ca trebuie
conflictele personale sau chestiunile legate de stres. s& raporteze orice problemé de indati ce aceasta
Este important de a crea un climat la locul de munca apare si sd participe in solutionarea lor.

pentru a putea aborda astfel de probleme imediat.
— Oirice dificultate In solutionarea vreunei probleme,

*  Unele probleme de acest fel ar putea fi factori probabil, rezultd dintr-o combinatie de factori.
de stres pentru unil angajati sau ar putea afecta Aceasta necesitd planificarea a cateva actiuni in
activitatile de prevenire a stresulul. Probleme acelagi timp. Este important de a aplica un set de
trebuie solutionate cu grija cat de curand posibil, solutii mai degraba decat una singura.
lar stresul care afecteaza acel angajati trebuie sa fie
atenuat. — Abordati cu atentie respectiva intimitatea

persoanelor implicate si tratati datele cu caracter

* Colaborarea stransa Intre manageri si angajati este, personal si alte informatii confidentiale In
de reguld, necesara pentru a solutiona astfel de conformitate cu procedurile stabilite pentru
probleme care apar la locul de munca. Eforturile protectia intimitatii.

prompte si adecvate de a solutiona problemele,
in colaborare cu persoanele relevante, sunt bune
pentru climatul de la locul de munca si au impact

pozitiv asupra prevenirii stresului in munca. DE LUAT AMINTE
Abordand cu promptitudine problemele la locul de
CUM munca imediat ce apar, se poate un crea un climat

1. Examinati problemele recent aparute la locul pentru inlaturarea eficientd a stresului In munca.

de munca pentru a determina daca ele au

fost solutionate In mod corespunzator si cu
promptitudine. Acestea ar fi putut da nastere

unor experiente pozitive sau au degenerat in
deficiente. Discutati ce invataminte pot fi trase din
experientele recente.

2. TFaceti asa ca abordarea imediatd a problemelor la
munca sa devina o chestiune de rutina.

3. Atunci cand apar probleme care ar putea fi factori
de stres pentru unii angajati, solutionati-le prompt
si, totodatd, oferiti sprijin persoanelor angajate
afectate.

4. Dacad sunt necesare consultatii tehnice pentru
solutionarea problemelor, obtineti astfel de
consultatii si sprijin de la specialisti sau servicii
externe de asistenta.

10



Personalul de conducere si justetea la locul de munca

Figura 5a. Solutionarea problemelor legate de munca de indata ce ele apar, inclusiv a celor ce
tin de securitate, operatiunile de lucru sau stresul in munca, trebuie sa devina o rutina.

Figura 5b. Discutati optiunile fezabile pentru solutionarea problemelor cu
persoanele cheie, cum ar fi supervizorii responsabili, angajatii vizati si
reprezentantii lor si personalul pentru securitate si sanatate in munca.

11
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Cerintele postului de munca

Cerintele postului de muncad trebuie distribuite

intre angajafi Intr-o maniera echilibratd. Trebuie
evitatd impunerea unor cerinte excesive de munca
care afecteazd unii angajati pentru a evita stresul In
muncd. Trebuie prevenite presiunile necuvenite In
timp din cauza unor termene limita greu de realizat.
Buna performanta si bunastarea depind de ajustarea
volumului de lucru fiecdrui membru al echipei.
Pentru aceasta e nevoie de o stransa cooperare intre
manageri si angajati. Se pot lua masuri practice pentru
a Imbunatdati acest domeniu, printre care:

— ajustarea volumului total de lucru

— prevenirea Inaintdrii unor cerinte excesive fata de
angajat

— planificarea unor termene limitd realizabile
— definirea clara a sarcinilor si responsabilitdtilor

— evitarea sub-utilizarii capacitdtilor angajatilor.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 6

Ajustati volumul total de lucruy, luand in considerare
numadrul si capacitatea angajatilor.

DE CE

*  Buna performanta si bunastarea depind de volumul
de lucru ajustat fiecarui angajat din echipa.
Managerii buni cunosc tipurile si cerintele muncii
pe care o executa angajatii lor.

* Angajatii suprasolicitati se confrunta cu oboseala,
pilerderea concentrarii, senzatiei de coplesire si
stres.

* Luati seama: volumul de lucru nu tine doar de
cantitatea sau cerintele fizice. Este, totodatd,
si un subiect calitativ al concentrdrii, atentiei,
suprapunerii sarcinilor, relatiilor umane, si asa mai
departe.

*  Volumul de lucru nepotrivit iInseamna
suprasolicitare, farad a avea suficient timp pentru
a face munca sau nevoia de a lucra prea repede,
de exempluy, lasand deoparte calitatea lucrului si
neavand sanse de a recupera.

* Ajustarea realistd a volumului de lucru, astfel,
mentine un nivel bun de performanta si duce la
satisfactia clientilor.

CUM

1. Evaluati volumele de lucru individuale si ale
echipelor prin observatii si discutil cu angajati,
pentru a stabili daca e necesara si fezabild vreo
schimbare.

Ajustati volumul de lucru al fiecarui angajat pentru
a evita suprasolicitarea. Munca trebuie sd poata sa
fie facuta fara dificultate sila standardele de calitate
in termenele limita. Luati in considerare diferentele
individuale si ajustati volumele de lucru In modul
corespunzator.

Madriti numarul angajatilor atunci si unde este
necesar.

Reduceti sarcinile lipsite de necesitate, cum ar fi
operatiunile de verificare, scrierea rapoartelor,
indeplinirea formularelor sau activitatea
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de Inregistrare. Aceste activitati au impact
semnificativ asupra concentrarii angajatilor. Oferiti
angajatilor instructiuni privind utilizarea corecta a
instrumentelor pe care le au la dispozitie. Rugati-I
sd ceara repararea sau Inlocuirea instrumentelor
defecte sau uzate.

5. Reduceti intreruperile ineficiente, care intrerup
concentrarea angajatilor si afecteaza obiectivele de
producere sau deservire.

6. Modificati procesul de lucru pentru a facilita

indeplinirea cerintelor de munca, de exemplu, prin
revizuirea distribuirii sarcinilor sau prin folosirea
abordarilor si tehnologiilor inovationale.

ALTE CATEVA SUGESTII

Imbunatatiti conditiile de lucru si organizarea
muncii pentru a utiliza pe deplin capacitatile
angajatilor.

Instruiti angajatii sa-si dezvolte competentele si
abilitatile.

Planificati termenele limitd potrivite pentru a realiza
o mai buna distribuire a volumului de lucru intr-o
perioadd rezonabila de timp.

Incurajati discutii regulate despre volumul de lucru
Intre supervizori si angajati.

Planificati, revizuiti si ajustati nivelurile actuale si
viitoare de muncd pentru a spori performanta si a
mentine forta de munca sanatoasa.

DE LUAT AMINTE

Ajustati volumele de lucru al fiecarui angajat.
Volumele de lucru potrivite ajutd la imbunatdtirea
performantei si sdndtatii angajatilor.



Cerintele postului de munca

Figura 6a. Ajustati volumul de lucru pentru fiecare muncitor pentru a evita suprasolicitarea vreunui
muncitor. Imbunatatiti din punct de vedere ergonomic locurile de munca si fluxul de lucru.

Figura 6b. Alocati lucrul unui grup de muncitori, astfel incat volumul de lucru sa fie
impartit printr-o buna munca de echipa.

15



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 1

Rearanjati sarcinile de lucru pentru a preveni
impunerea muncitorilor unor cerinte excesive.

DE CE

Atunci cand diferiti muncitori nu au acelasi volum
de lucru (unii fiind suprasolicitati, iar ceilalti sub-
utilizati), exista problema distribuirii neechilibrate
a muncii.

Daca distribuirea muncii este inegald si necorectd,
exista riscul de a epuiza pe cel mai buni muncitori
si de a-1 sub-stimula pe ceilalti. Productivitatea ar
putea descreste.

O buna distribuire a volumelor de lucru are un
impact pozitiv asupra productivitatii si bundstdrii
muncitorilor.

Muncitorii vor avea un nivel mai mare de motivatie
de a face munca bine, daca aceasta este distribuita
egal si echitabil.

CUM

Observati cum se face munca, vorbiti cu muncitorii
pentru a stabili daca munca este distribuitd egal si

echitabil si, daca unii muncitori sunt suprasolicitati

sau au sarcini care sunt prea dificile, gasiti solutil.

Luati In considerare ca unii muncitori ar putea
avea sarcini prea usoare sau provocari prea
neinsemnate in munca lor.

Revizuiti cerintele postului pentru a asigura ca
muncitorii primesc un volum echitabil de lucru,
luand in considerare capacitatile individuale ale
muncitorilor.

Faceti rotatia muncii dificile si provocatoare intre
muncitori colegi.

Imbunatatiti metodele sau echipamentele de lucru
pentru muncitorii suprasolicitati si usurati-le munca.

Implicati muncitorii intr-un grup de discutii atunci
cand se replanifica atribuirea sarcinilor de lucru.
Este o practica bund pentru gasirea solutiilor
eficiente si durabile.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Luati aminte ca muncitorii sunt persoane cu
capacitati si conditii de sdndtate diferite, de aceea
este potrivit, in unele situatii, ca munca sa nu fie
distribuita egal, insa echitabil.

— Mentineti confidentialitatea privind subiectele ce {in
de sanatatea muncitorilor.

— Protejati sdndtatea copilului nendscut prin evitarea
suprasolicitarii femeilor insdrcinate.

— Atribuirea echilibrata a muncii este o buna
modalitate de a Imbunatati si dezvolta abilitatile si
performanta muncitorilor.

DE LUAT AMINTE

Buna distribuire a sarcinilor trebuie sd faca parte
din practica de management, deoarece va promova
bunastarea si productivitatea muncitorilor.



Cerintele postului de munca

Figura 7a. Observati cum se face lucrul si discutati cu muncitorii despre modul
de a imparti sarcinile dificile si de a evita suprasolicitarea unor persoane in parte.

Figura Th. Implicati muncitorii in imbunatatirea sarcinilor dificile sau
neinteresante, pentru a usura atribuirea sarcinilor, a efectua rotatia
muncitorilor si elabora planuri eficiente de lucru.

17



PUNCTUL DE VERIFICARE 8

Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Planificafi munca cu grija si conveniti asupra unor
termene limitd sau tempo de lucru realizabile.

DE CE

Volumul de lucru depinde de termenele limita
sitempoul de lucru. Termenele limita au impact
asupra intensitatii muncii, calitatii producerii si
bunastarii muncitorilor.

Lucrul frecvent sub presiunea termenelor limite
scurte se cunoaste de a fi asociat cu tulburari
legate de stresul de munca.

Este potrivita stabilirea unor termene limitd realiste
pentru a evita presiunea timpului, erorile si iritarea.

Termenele limita pot fi modificate, iar resursele
adaptate la cerinte.

Muncitorii trebuie consultati In ceea ce tine de
stabilirea termenelor limita, deoarece ei au
expertiza de a evalua timpul necesar pentru a
efectua o sarcind sau constrangerile procesului de
lucru.

CUM

Intotdeauna negociati si planificati termenele

limitd cu clientii, managerii si muncitorii, luand in
considerare resursele disponibile si capacitatile de
lucru. Nu ezitafi sa rearanjatl termenele limita daca
conditiile de muncad se schimba.

Planificati calendarul de lucru cu regularitate,
pentru a evita termene limitd care sunt prea scurte.

Permiteti o perioada tampon inainte si dupad fiecare
sarcind Intr-o activitate In ritm alert sau servicii
clienti.

Formati managerii si muncitorii sa faca fatd mai
bine termenelor limita si activitatilor in ritm alert.

Atunci cand negociati termene limitd, luati in
considerare conditiile de munca, resursele tehnice,
schimbarile potentiale si necesitatile speciale ale
muncitorilor.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Un termen limitd realist este unul din indicatorii
buni ai performantei organizationale. Atunci cand
fezabilitatea unui termen limitd este pusad la indoiala,
organizati munca In grup siimplicati supervizorii si
muncitorii.

— Termene limita nerealiste stirbesc din angajament
si motivatie.

— Oferiti resursele necesare pentru a realiza termene
limita realiste.

DE LUAT AMINTE

Gestionarea si planificarea unor termene
limitd realiste sunt bune pentru bundstarea si
productivitatea muncitorilor.



Cerintele postului de munca

Figura 8. Planificati-Va termenele limita cu regularitate cu clientii, managerii si muncitorii, ludnd in considerare
resursele Dumneavoastra disponibile.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 9

Asigurati ca sarcinile si responsabilitdtile sunt clar
definite.

DE CE

Atunci cand muncitorii primesc sarcini prost
definite si responsabilitdti neclare, este dificila
determinarea nivelului optim al productivitatii
acestora si limita, dincolo de care ei vor fi
suprasolicitati. Ca urmare, organizarea muncii
va fl mai putin eficientd, deoarece deseori se va
improviza.

Sarcinile clar definite sporesc productivitatea
muncitorilor si imbundtatesc organizarea in cadrul
echipei de lucru.

Cand responsabilitatile fiecdrui muncitor sunt clare,
lucrul este mailogic pentru muncitor, iar aceasta
reduce riscul rezultatelor de calitate proasta.

Responsabilitdtile si sarcinile de lucru clar definite
imbunatdtesc si relatiile Intre muncitori si manageri.

Definitia clara a sarcinilor si responsabilitatilor
este o practicd esentiald de management pentru
evitarea erorilor, incidentelor si accidentarilor la
munca.

CUM

O buna descriere a lucrului trebuie sd includa
sarcini, responsabilitati clar definite, eforturile
necesare si obiectivele care urmeaza a fi atinse.
Aceasta mai trebuie sa identifice supervizorul
imediat, suportul disponibil muncitorului si
conditiile de munca (orarul, cdlatoriile, etc.)

La elaborarea descrierii lucrului, atentie deosebitd
trebuie atrasa conflictelor sarcinilor (de exempluy,
calitate In raport cu cantitate).

O buna descriere a lucrului trebuie sd identifice
nu doar riscurile fizice, dar si orice riscuri care ar
putea spori stresul pentru muncitor.

O descriere clara a sarcinilor si responsabilitatilor
permite persoanei potrivite la postul potrivit sa

fie motivatd. Astfel, se evita expunerea anumitor
muncitori la constrangeri pentru care acestia nu au
nici aptitudini si nici abilitati sd le faca fatd.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Descrierile sarcinilor si responsabilitdtilor trebuie
revizuite cu regularitate si atunci cand se schimba
conditiile de munca.

— Pentru a fi mai eficient si a corespunde mai
bine cerintelor actuale ale postului, formarea
muncitorilor trebuie individualizata in conformitate
cu descrierile specifice ale sarcinilor si
responsabilitatilor.

— O buna descriere a lucrului va oferi si informatii
despre ceea ce fac alti membri ai echipei de munca
din ceea ce incurajeaza lucrul in echipa.

— O buna descriere a lucrului poate ajuta la
determinarea responsabilitdtii unui muncitor In caz
de accident sau accidentare, ceea ce are impact
semnificativ asupra compensarii si bundstarii
muncitorului vizat.

— O descriere specificd a lucrului este importantd,
insa aceasta trebuie sa aibd si un anumit grad
de flexibilitate pentru a permite schimbari ale
metodelor sau modului de organizare a muncii.

DE LUAT AMINTE

O descriere clara a sarcinilor si responsabilitatilor
poate Imbunadtati distribuirea volumului de lucru
Intre muncitori in parte sau echipa de lucru.



Cerintele postului de munca

Figura 9a. Specificarea clara a sarcinilor si responsabilitdtilor duce la munca motivata
si rezultate de buna calitate.

Figura 9b. Descrierile bune ale lucrului asigura cunostinte despre ceea cu ce se ocupa alti membri ai echipei
si, astfel, sporesc intelegerea scopurilor echipei si a lucrului in echipa. Aceste cunostinte ajuta echipa sa
faca fata unor schimbari neasteptate in organizarea lucrului.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 10

Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Oferiti sarcini alternative pentru a mentine atentia la
lucru.

DE CE

Unele posturi utilizeaza la minim capacitdtile
muncitorilor sau sunt prea usoare (de exempluy,
camera de comandd, supravegherea constructiilor,
etc.). Lipsa unei provocari suficiente la locul de
munca poate sa creeze disconfort psihologic si
plictiseald In randul persoanelor care lucreaza in
asa posturi.

O zi productiva de lucru are efecte pozitive asupra
sdnatatii muncitorului. Zilele de munca, in timpul
cdrora muncitorul este rareori stimulat, Il demotiveaza
si-l fac sad-si piarda interesul fata de lucru.

Atunci cand muncitorii sunt ocupati cu munca,

el vor avea impresia reald ca contribuie la
performanta companiei. Este util de a asigura ca
muncitorilor li se atribuie sarcini pline de inteles,
care duc la mentinerea interesului si atentiei
acestora la lucru.

CUM

L.

In colaborare cu muncitorii, identificati sarcinile
care asigura o mai buna stimulare a muncitorilor
in parte si previn plictiseala sau concentrarea
diminuata.

Stabiliti aranjamente de lucru care implica o
varietate de sarcini, mai degraba decat o singura
sarcina repetitiva.

Sarcinile efectuate de un muncitor pot fi Imbogatite
simplu prin a oferi muncitorului un grad mai mare
de autonomie.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Muncitorii trebuie sd primeasca sarcini aditionale

semnificative mai degraba decéat un numadr mai
mare de sarcini repetitive.

Discutatl cu muncitorii atribuirea lor a unor sarcini
semnificative si evitarea sarcinilor care sunt

prea simple, repetitive sau monotone. Examinati
modalitdti de evitare sau Imbunadtatire a acestor
sarcini, implicand membrii echipei de lucru.
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DE LUAT AMINTE

Utilizarea la minim a unuil muncitor la fel este o
sursd de stres. Acordati sarcini semnificative
flecarui muncitor In parte.



Cerintele postului de munca

Figura 10a. Atribuiti sarcini semnificative unei echipe de
lucru pentru a facilita rotatia posturilor de munca in randul
membrilor echipei.

Figura 10b. Organizati lucrul astfel incat acesta sa implice
o gama de sarcini care sa fie realizate de un muncitor, mai
degraba decat o sarcina unica repetitiva
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Controlul asupra desfasurarii
lucrarilor

Cand muncitorii pot sa controleze modul in care-si
fac lucrul, le va face placere sd munceasca si sa fie
mai productivi. Implicarea muncitorilor in procesul
de luare a deciziilor referitor la organizarea lucrului
lor este importantd In prevenirea stresului in munca.
Munca devine mai stresantd atunci cand muncitorii
nu pot influenta tempoul sau metodele de lucru.
Extinderea latitudinii muncitorilor si permiterea lor
sd controleze munca pe care o fac ajuta la cresterea
motivatiei si calitatii lucrului si reduce stresul. Masurile
eficiente includ urmatoarele:

— implicarea muncitorilor in luarea deciziilor
referitoare la organizarea lucrului

— sporirea latitudinii si controlului muncitorilor asupra
lucrului pe care-1 muncesc

— organizarea lucrului in asa fel incat sd se dezvolte
noi abilitdti si cunostinte

— Incurajarea participarii muncitorilor in
imbunatdtirea lucrului

— organizarea Intrunirilor regulate pentru a discuta
problemele apdrute la locul de munca.

Muncitorii care pot sa decidd modul si timpul In care
se executa lucrul lor pot sd-s1 mobilizeze abilitatile si
experienta mai bine si sunt mai productivi. Controlul
sporit asupra lucrului rezultd, astfel, intr-o organizare
mai eficienta a lucrulul.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 11

Implicati muncitorii In luarea deciziilor care se refera la
organizarea lucrului lor,

DE CE

Muncitorii se vor bucura de lucrul lor mai mult si
vor fi mai productivi daca vor putea controla modul
in careil fac.

Muncitorii ar putea sd cunoasca mai bine decat
altii procesul lucrarilor si, astfel, sugestiile lor de
Imbunatdtire ar putea sa rezulte Intr-o organizare
mai eficienta a lucrului si productivitate sporita.

Implicarea muncitorilor in procesul de luare a
deciziilor care se referd la modul de organizare a
lucrului lor ar putea creste respectul lor de sine.

CUM

Asigurati ca muncitorii oferd sugestii sau
influenteaza schimbarile In organizarea lucrulul.

Examinati modul in care sunt organizate lucrdrile
si unde existd posibilitate de a le imbunatati. Apoi
organizati o discutie In grup despre modul in care
muncitorii pot fi implicati mal activ in imbunadtatirea
continud a organizarii lucrarilor.

Permiteti muncitorilor, atunci cand si daca este
posibil, sa stabileasca:

cum se fac lucrdrile

orarul de lucru

cu cine lucreaza

daca este posibil sa lucreze In grupuri mici

alegerea instrumentelor, echipamentelor,
mobilierului, etc.

Incurajati muncitorii sa-si prezinte ideile referitoare
la imbunatatirea organizarii lucrarilor prin
intermediul unor sesiuni scurte de sugestii sau prin
organizarea discutiilor In grupuri mici.

Duceti evidenta tuturor schimbarilor in organizarea
lucrului si evaluati-le cu regularitate.
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6. Aducetila cunostinta tuturor muncitorilor
propunerile si contributiile, precum si rezultatele
implementarii acestor propuneri. Aceasta va
incuraja participarea In continuare.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Implicati muncitorii in procesul de luare a deciziilor.

— Analizati posibilitatea de a oferi muncitorilor
mobilitate sporitd, astfel incat el sd poatd sa invete
diferite lucrdri si sa aiba diferite experiente, ceea
ce le va oferi oportunitati sa participe la luarea
deciziilor privind organizarea lucrului si conditiile
si mediul de lucru.

Discutati cu muncitorii mdsurile examinate in

vederea schimbarii organizarii muncii si a mediului

de lucru.

Oferiti muncitorilor informatii si instruire, ceea
ce 1i va ajuta sa participe in procesul de luare a
deciziilor.

DE LUAT AMINTE

Implicarea muncitorilor in procesul de luare a
deciziilor privind condifiile de munca si organizarea
lucrului va creste stima lor de sine si, totodata,

va duce la luarea unor decizii care vor fi pe larg
sustinute.



Controlul asupra desfdsurdrii lucrarilor

Figura 11a. Implicati muncitorii si supervizorii in examinarea si imbunatatirea organizarii
muncii, in invdtarea din exemple bune.

Figura 11b. Incurajati muncitorii si-si prezinte ideile despre imbunititirea organizirii
muncii lor la discutiile in grupuri mici.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 12

Extindeti latitudinea muncitorilor s$i Imbunatatiti
controlul acestora asupra modului In care-si executa
lucrul.

DE CE

*  Atunci cand muncitorii pot sa decidd cum si cand
isi Indeplinesc lucrul (de exemplu, in raport cu
metodele si viteza de lucru), ei Isi mobilizeaza
activ abilitatile si experienta si existd 0 mai mare
probabilitate ca ei s fie foarte motivati in lucru.
Extinderea latitudinii si a controlului asupra lucrului
este importantd In prevenirea stresului.

*  Prin experientd, muncitorii, de reqguld, stiu bine
cum sa mentinad calitatea lucrului lor si sa evite
greselile, in special cand ei pot sa-si organizeze
propria modalitate de indeplinire a sarcinilor
care le-au fost atribuite. Muncitorilor le va placea
sd munceasca sl se vor simti mai putin stresati
daca vor putea sa influenteze si sd tind sub control
situatia lor proprie la munca.

¢ Deseori lucrdrile se executd de o echipa de lucru.
Atunci cand membrii echipei Impreund decid cum
sa distribuie gi sd Indeplineasca diferite sarcini, ei
pot sa lucreze in colaborare si sa produca rezultate
bune. Aceasta este cu mult mai putin stresant decat
atunci cand fiecare muncitor este obligat sa repete
sarcini fragmentate conform vitezei masinilor sau In
perioade foarte scurte.

CUM

1. Planificati sarcinile de lucru pentru un grup de
muncitori, astfel Incat fiecare muncitor sau fiecare
sub-grup sa poata sa decida in ce mod, in ce
ordine si cand sarcinile vor fi executate. Aceasta
e mai bine decat atribuirea fiecarui muncitor sau
sub-grupului unor sarcini fragmentate pentru a fi
executate Intr-o viteza prestabilita.

2. Desfasurati intruniri scurte cu intregul grup
sau echipa de lucru pentru a planifica iImpreuna
sarcinile individuale de munca si orarele. Acestea
pot fi efectuate zilnic la inceputul lucrului sau la
intervale regulate pe parcursul saptamanii sau lunii
de lucru sau In alte intervale, pana la realizarea in
termen a sarcinil.

3. Permiteti muncitorilor din grupul sau echipa
de lucru sa-si expuna preferintele privind
instrumentele, echipamentele, mobilierul si
metodele de lucru aplicate. Discutlile In grup sunt
utile pentru a realiza aceasta si pentru a ajunge la
decizii fezabile.

4. Rearanjati procesul de lucru, astfel Incat muncitorii
in parte sau sub-grupurile de muncitori sa poatd sa
controleze viteza de lucru si executarea sarcinilor.

5. Formati echipe de lucru autonome, atribuind
fiecarui membru al echipel responsabilitatea de a
decide cum sd indeplineasca lucrul.

6. Incurajati muncitorii sa propuné idei despre
modul in care se executd lucrul in cadrul
grupului, sectiunii sau echipei. Organizati discutii
in grup pentru a rearanja metodele de lucru,
luand in considerare ideile propuse si alte opinii
practicabile.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Colectati exemple bune de echipe autonome de
lucruy, Insotite de informatii despre schimbadrile
efectuate sirezultatele pozitive ale acestora.
Distribuiti aceste exemple prin panourile de
informare, comunicate de presd, pliante si
e-mailuri.

— Cu participarea angajatilor, evaluati realizarile
acelor echipe de lucru care dispun de discretia
si exercita controlul asupra modului in care se
efectueazd lucrarile.

— Aratati apreciere pentru initiativele angajatilor In
parte si a echipelor de lucru fatd de metodele si
procedurile autonome de lucru.

— Oferiti angajatilor oportunitati de invatare pentru
a-si moderniza cunostintele si abilitatile referitor la
sarcinile de lucru si modalitdtile autonome de lucru.

DE LUAT AMINTE

Muncitorii trebuie sa poata sa influenteze modul In
care se executd lucrul lor si calitatea rezultatelor. Un
grad sporit de discretie si control asupra lucrdrilor
sporeste semnificativ motivatia si calitatea lucrului si
reduce stresul in munca.



Controlul asupra desfasurarii lucrarilor

Figura 12a. Planificati sarcinile de lucru pentru un grup de muncitori, astfel incat fiecare muncitor sau
sub-grup sa poata sa decida in ce mod, in ce ordine si cand sa-si execute sarcinile.

Figura 12b. Formati echipe autonome de lucru, oferind fiecarei echipe responsabilitatea de a decide modul
in care sa execute lucrul.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 13

Organizati lucrul in asa fel, incat sd fie dezvoltate noi
competente, abilitdti si cunostinte.

DE CE

*  Un muncitor care este dinamic si poate sa efectueze
sarcini multiple va fi mai productiv si va putea
sprijini alfi muncitori.

¢ Oferind oportunitati de a invata noi cunostinte si
abilitati, muncitorii vor fi stimulati si vor avea mai
multe capacitati de luare a deciziilor.

* Avand competente, abilitati si cunostinte noi,
muncitorii pot sa circule Intre diferite posturi,
permitand inlocuirea muncitorilor absenti.

* Participarea In astfel de activitati de consolidare
a capacitatilor Incurajeaza si sprijinul social intre
muncitori.

CUM

1. Planificati lucrul astfel, Incat sa permiteti
muncitorilor sa se implice, In timpul programului
de lucru, in oportunitati de formare si educare,
finantate de angajator silegate de postul de lucru.

Oferiti muncitorilor oportunitdti sd invete noi
competente, abilitati si cunostinte prin instruire la
locul de munca sau instruiri externe.

Intruniti-Va cu muncitorii si intrebatii ce
competente, cunostinte si abilitati ar putea fi
deprinse pentru a imbunatdti mediul de lucru si
productivitatea.

Odata ce un muncitor a accesat oportunitatile

de formare sau Invatare, reorganizati lucrul — de
exempluy, prin schimbul de sarcini sau partajarea
muncii — astfel incat el sa poata sa foloseasca noile
cunostinte si abilitati.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Elaborarea unor module de formare scurte, legate
de lucruy, care pot fi integrate in ziua de lucru, vor
permite muncitorilor sa dezvolte noi cunostinte si
abilitati fara sa trebuiasca sd pardseasca locul de
munca.
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— Deoarece muncitorii sunt discipoli adult,
asigurati cad oportunitatile de formare sunt foarte
participative sirelevante.

Evaluati cu regularitate oportunitatile de formare
si educare pentru a asigura ca se stabilesc si se
realizeazd obiective realiste.

In cazul in care nu este posibild organizarea
formarii continue pe interior, examinafi posibilitatea
de a utiliza oportunitatile oferite de institutiile din
afara.

DE LUAT AMINTE

Muncitorii cu cunostinte, competente si abilitati noi nu
sunt doar mai eficienti si mai productivi, dar vor fi si
stimulati sa contribuie mai mult la activitatile de grup
si formare transversale la locul de munca.



Controlul asupra desfasurarii lucrarilor

Figura 13a. Oferiti muncitorilor oportunitati sa invete noi competente, abilitati si
cunostinte prin formarile la locul de munca.

Figura 13b. Folositi exemple vizuale pentru a ajuta muncitorii sa invete noi
abilitati si cunostinte.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 14

Incurajati participarea muncitorilor in imbunétatirea
conditiilor de lucru si a productivitatii.

DE CE

¢ Cand cerintele de lucru sunt mari i muncitorii
exercita un grad limitat de control sau nu exercita
niciun control asupra lucrului lor, potentialul de
stres creste.

*  Muncitorii pot simti un grad mai mare de control
dacd pot sa participe In procesul de luare a
deciziilor.

*  Probabil, muncitorii cunosc cel mai bine locurile lor
de munca si sarcinile. Implicarea lor in planificare
si schimbarea conditiilor de munca poate duce la
imbunatdtiri utile In productivitate, ceea ce nu ar fi
realizabil altfel.

CUM

1. Creatiprocese de lucru in care muncitorii pot sa-si
controleze propria viteza de lucru si executarea
sarcinilor.

Stabiliti mdsura In care muncitorii sunt implicati
in proiectarea si planificarea lucrului. Organizati
discutii referitor la modul in care acestia pot fi mai
activ implicati In aspecte de organizare a lucrului,
cum ar fi metodele de lucru, viteza si pauzele.

Atunci cand e posibil, in consultare cu conducerea,
permitetl angajatilor sa:

— planificati Impreund sarcinile de lucru si orarele

— stabiliti metoda, viteza, ciclul si ordinea
lucrarilor

— stabiliti unde se va Indeplini lucrul.

Prin intermediul discutiilor In grupuri mici,
permiteti muncitorilor sd aiba un cuvant de spus in
privinta alegerii instrumentelor, echipamentelor si
a mobilierului.

Stabiliti un proces prin intermediul caruia
muncitorii si managerii pot impreund sa discute
mijloacele de Imbunadtatire a mediului de lucruy,
precum si a productivitatii.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Chemati muncitorii sa-si asume responsabilitate
pentru procesul de lucru, conditiile de lucru si
productivitate.

Permiteti muncitorilor sa controleze astfel de
trasaturi de lucru cum ar fi atribuirea sarcinilor,
stabilirea vitezei, prioritizarea sau ordinea lucrarilor
individuale.

Incurajati muncitorii sa raporteze provocérile cu
care se confruntd in procedurile de lucru si sa ofere
asistenta in cdutarea solutiilor la astfel de probleme.

DE LUAT AMINTE

Cheila reducerii stresului In munca este de a
permite muncitorilor sa exercite mai mult control
asupra lucrului lor si a conditiilor de lucru.



Controlul asupra desfasurarii lucrarilor

Figura 14. Organizati discutii in grup despre proiectarea si planificare lucrului, inclusiv a metodelor de lucru,
vitezei si orarelor.

33



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 15

Organizati cu regularitate sedinte pentru a discuta
problemele legate de locul de munca si solutiile.

DE CE

*  Muncitorii pot oferi foarte multe contributii pozitive
in ceea ce fine de solutionarea problemelor si juca
un rol important in aplicarea lor in practica.

¢ Solutiile propuse de muncitori tind sa fie
necostisitoare, practice si ugor de implementat.

+ Incazulin care existd prevederi referitoare la
Intrunirile echipelor de lucru, muncitorii simt ca ar
avea mai mult control, ceea ce se poate transpune
in mai putin stres si mai multd productivitate.

*  Muncitorii au expertiza de a evalua timpul si
resursele necesare pentru a efectua o lucrare
sau sarcind. Atunci cand exista constrangeri si
probleme, ei sunt intr-o pozitie unica de a oferi
solutii realiste.

CUM

1. Programati intruniri regulate pentru ca muncitorii
sa articuleze problemele legate de munca lor si sa
sugereze solutii posibile.

Formati un mic grup de lucru care ar ruga
muncitorii si supervizorii sd elaboreze solutii
pentru problemele la locul de munca.

Grupul de lucru ar putea avea nevoie de informatii
sau consultantd tehnicd pentru a rezolva o
problema. Oferiti sprijin, informatii si consultanta
tehnicd adecvate daca e nevoie.

Odata ce grupul de lucru iIsi va fi incheiat
activitatea, solicitati tuturor muncitorilor,
managerilor si supervizorilor implicati in proces
sa comenteze In raport cu solutiile pe care le-a
propus.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Organizarea unui grup de muncitori si supervizori
pentru a solutiona o problemad specifica este
productiva si va aborda problema din unghiuri
diferite.

Dacd muncitorii stiu cd pot sa participe Intr-un grup
de lucru asupra unei probleme legate de munca lor,
el ar putea fl mai pregatiti sa raporteze problemele
legate de lucru si sa caute solutii.

Grupul de lucru trebuie sa fie gata sa solicite sfaturi
de la ceilalti, care au experientd in solutionarea
problemelor similare.

DE LUAT AMINTE

Implicarea muncitorilor in solutionarea problemelor
ar putea rezulta In solutii rapide, necostisitoare si
efective la probleme si, totodatd, ar putea incuraja
participarea muncitorilor.



Controlul asupra desfasurarii lucrarilor

Figura 15a. Formati un mic grup de lucru in care muncitorii si supervizorii pot
sa elaboreze solutii pentru problemele la locul de munca.

Figura 15b. Organizati intruniri regulate la locul de muncd, in timpul cdrora muncitorii
sd poata sa defineasca problemele legate de lucru si sa sugereze solutii posibile.
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Sprijinul social

Un amplu sprijin social este esential pentru a preveni
stresul In muncd. Trebuie de examinat folosirea atat

a sprijinului social formal cat si informal pentru a
reduce efectele factorilor de stres la locul de munca.
Sprijinul social oferit de manageri, supervizori si
colegi de lucru ajutd muncitorii sd facd fata presiunilor
si stresului In munca. Sprijinul social imbundtateste

si abilitatile de a face fata situatiilor. Existd diferite
mijloace de a Imbunatati sprijinul social la locul de
muncd. Urmatoarele tipuri de sprijin, printre altele, par
a fi deosebit de utile:

— relatii apropiate Intre conducatori i muncitori
— ajutor reciproc intre muncitori

— folosirea surselor externe de asistenta

— organizarea activitatilor sociale

— oferirea ajutorului direct, daca e necesar.

Astfel de masuri pot oferi sprijin social la locul de
muncad practic s1 oportun.



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTULDE VERIFICARE 16

Stabiliti relatii apropiate Intre conducere si muncitori,
astfel Incat muncitorii si managerii sa poatd sd ob{ind
sprijin unii de la ceilalti.

DE CE

Sprijinul social bazat pe relatii bune intre
conducatori si muncitori contribuie considerabil la
reducerea stresului In munca. Aceasta se datoreaza
faptului ca relatiile apropiate Intre muncitori si
manageri ajuta la atenuarea efectelor adverse ale
stresulul.

Sprijinul din partea managerilor, bazat pe relatii
bune intre conducatori si muncitori, poate spori
abilitatea muncitorilor de a face fatd stresului in
munca. Muncitorii afectati de stresul in munca
trebuie sa-i facd fata prin diferite mijloace, iar
aceasta este deseori facilitat de sprijinul oferit de
managerii si colegii lor de lucru.

Atmosfera de sprijin creatd de participarea

activa atat a managerilor cat si a muncitorilor in
solutionarea problemelor de munca faciliteaza
actiunile de la locul de munca in vederea atenudrii
stresului In munca.

CUM

Specificati clar tuturor muncitorilor ca conducerea
este angajata sa ofere In mod activ suport
muncitorilor In imbunatatirea conditiilor la locul de
munca $i reducerii stresului In munca.

Ascultati atent opiniile si reclamatiile muncitorilor
cu referire la problemele de la locul de munca si
faceti un efort de a intreprinde masurile necesare
pentru a solutiona problemele.

Incurajati muncitorii s colaboreze cu manageril

in identificarea si solutionarea problemelor la locul
de munca. Muncitorii deseori cunosc contextul si
posibilele solutii la astfel de probleme si pot sad ajute
managerii sa efectueze schimbarile necesare.

Discutati iIn mod deschis cu muncitorii despre cum
sa solutionati problemele importante de la locul de
munca i sa raspundeti la reclamatiile muncitorilor
privind conditiile de munca. Intreprindeti masuri
active pentru a monitoriza aceste probleme si
reclamatii.
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5. Incercati sa inlaturati barierele la locul de munca
care Impiedicd oferirea directd siindirectd a
suportului de cadtre manageri muncitorilor si
echipelor de lucru. De exemplu, anuntati direct ca
manageril sunt dispusi sa discute orice problema
de lucru cu muncitorii sau sa tina intruniri regulate
cu muncitorii.

6. Inregistrati bunele exemple de sprijin oferit
muncitorilor de cdtre manageri sau managerilor de
muncitori. Dati publicitatii aceste exemple bune.

ALTE CATEVA SUGESTII

— TIncurajati cooperarea intre manageri si muncitori.
Aceasta este facilitat de anuntarea In mod deschis
a politicii de munca care Incurajeaza sprijinul
reciproc.

— Implicati In mod activ muncitorii in procese
importante de luare a deciziilor la subiecte ce
tin de locul de munca. Asigurati-Va de sprijinul
muncitorilor In solutionarea problemelor ce tin de
locul de munca.

— Dati atentie diferitor personalitati si stiluri de
lucru in cadrul echipelor. Inlaturati obstacolele
care Impiedica bunele relatii intre conducere si
muncitori.

— Luati aminte ca atitudinea delasatoare Intre
manageri si managementul prost la locul de munca
asociat acesteia afecteazd semnificativ sprijinul
reciproc intre manageri si muncitori.

— Oferiti managerilor si muncitorilor instruire In
subiectul sprijinului reciproc si cooperarii.

DE LUAT AMINTE

Relatiile bune intre conducere si muncitori faciliteaza
sprijinul reciproc pentru solutionarea problemelor de
munca si reducerea stresului in muncé. Incurajati o
atmosferd de sprijin atat prin mijloace formale, cat si
informale.



Sprijinul social

Figura 16a. Aduceti clar la cunostinta tuturor muncitorilor ca conducerea si-a asumat
angajamentul sa ofere in mod activ sprijin muncitorilor in imbunatatirea conditiilor
de munca si reducerea stresului in munca.

Figura 16b. Ascultati cu atentie opiniile si reclamatiile
fiecarui muncitor referitoare la problemele la locul de
munca si imediat intreprindeti masuri pentru a rezolva
problemele.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTULDE VERIFICARE 11

Promovati ajutorul reciproc si schimbul de cunostinte si
experientd Intre muncitori.

DE CE

Colaborarea activa intre colegii de lucru ajuta
la consolidarea tovarasiilor si creste eficienta
masurilor de reducere a stresului In munca.

Muncitorii intr-o echipa au diferite formari si
personalitati. Ajutandu-se unii pe altii $1 ascultand
colegii, muncitorii Invatd sa colaboreze mai bine si
sd facd fatd mai eficient stresului In munca.

Deseori, muncitorii se simt izolati si pierduti in
rezolvarea problemelor lor de ordin personal. O
atmosferd de sprijin ajuta astfel de muncitori sa
primeasca sfaturi de la colegdi si sa faca mai bine
fata unei situatii, aparent dificile.

Crija reciproca si compasiunea Intre muncitori
ajuta intr-o mare mdsurd la identificarea motivelor
problemelor la locul de munca si identificarea
mijloacelor eficiente de reducere a stresului In
munca.

CUM

Incurajati sprijinul reciproc intre muncitori

in identificarea si rezolvarea problemelor In

muncd. Aceasta poate fi cel mai bine realizat prin
participarea activa in luarea deciziilor comune
Intr-o echipa de lucru si prin organizarea discutiilor
in grup privind rezolvarea problemelor comune.

Discutati modalitati si mijloace de acordarea a
sprijinului reciproc in cadrul unei echipe de lucru
sau intre diferite echipe in solutionarea problemelor
in munca.

Numiti consilieri sau mentori pentru muncitorii noi
sl muncitorii care se confrunta cu probleme. Faceti
schimb de experiente In consiliere si mentorat.

Promovati formarea echipelor autonome de lucru si
Incurajati lucrul de sprijin in echipd. Salutati buna
performantd a echipei de lucru.

Faceti sensibilizare referitor la avantajele
promovarii suportului reciproc in cadrul echipelor
de lucru sau Intre diferite echipe. Discutati aceste
avantaje la reuniuni si sesiuni de instruire.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Colectati exemple bune de sprijin reciproc intre
muncitori in solutionarea problemelor In munca sau
oferire a asistentei colegilor de lucru aflati In situatii
dificile. Faceti publice aceste exemple bune prin
mijloace corespunzatoare, cum ar fi comunicatele
informative.

Faceti schimb cu experiente pozitive ale
consilierilor si mentorilor in oferirea sprijinului
colegilor lor de lucru. Ajutati-i sa-si perfectioneze
abilitdtile si capacitatile In activitatea lor de
consiliere si mentorat.

La intrunirile in echipa discutati modalitatile de
consolidare a sprijinului reciproc. Discutati exemple
concrete si masuri eficiente de sprijin.

DE LUAT AMINTE

Sprijinul din partea colegilor prin intermediul colabo-
rarii cotidiene si activitatile echipelor de lucru pot sa
dezvolte o relatie de sprijin reciproc, care contribuie la
prevenirea stresului.



Sprijinul social

Figura 17a. Incurajati suportul reciproc intre muncitori
in identificarea si solutionarea problemelor in munca.
Aceasta este cel mai bine realizat prin luarea in comun a
deciziilor in cadrul echipei de lucru sau prin discutarea
solutiilor.

Figura 17b. Profitati pe deplin de sprijinul oferit colegilor
de lucru de cdtre consilieri si mentori. Ajutati-i sa-si
perfectioneze abilitdtile in activitatea lor de consiliere si
mentorat.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 18

Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

Identificati si utilizati surse externe pentru a acorda
angajatilor asistenta.

DE CE

Ca raspuns la si pentru a solutiona diverse
probleme cu care se confruntd angajatii la locurile
lor de muncad, este utila folosirea surselor externe
de asistenta.

Asistentii sociali, serviciile de consiliere si
programe de asistenta a personalului (PAP) pot
ajuta angajati individuali sa examineze si sa
solutioneze probleme, cdrora, de altfel, le-ar fi greu
sa le faca fatd de sine stdatator. Acestia pot oferi
asistentad in abordarea, de exemplu, a problemelor
legate de lucru, dependenta de droguri si alcool,
HIV/SIDA, si alte probleme de ordin social sau
familial.

Angajatll care necesita ajutor pot fi asistati printr-un
PAP, creat la locul de munca cu sprijinul serviciilor
externe. Se recomanda folosirea unui astfel de
program pentru a oferi sprijin efectiv angajatilor
care trec prin situatii dificile.

CUM

Examinati necesitatea serviciilor sociale pentru
muncitorii care se confrunta cu dificultati in
rezolvarea problemelor lor personale. Se va da
atentie in special problemelor dificile cum ar fi
dependenta alcoolicad sau de droguri, probleme
din viata sociald sau de familie, membri ai familiel
in etate sau persoane cu dezabilitati. Invatati din
exemplele serviciilor efective oferite de asistentii
sociali din exterior s1 de la alfi prestatori de servicii
sociale, si evaluafl meritele folosirii acestor servicii.

Consultati asistenti sociali din exterior si alfi
prestatori de servicii sociale, inclusiv prestatori
al PAP, referitor la modalitatile de a oferi asistenta
muncitorilor prin intermediul serviciilor lor.
Asigurati-Va de existenta resurselor adecvate
pentru a garanta asistenta a astfel de servicii.

Numiti persoane responsabile de colaborarea cu
serviciile externe care ofera suport social necesar
muncitorilor.
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4. Asigurati sprijinul managerilor, supervizorilor
si colegilor de lucru in planificarea si oferirea
serviciilor de sprijin social pentru acel muncitori
care au nevole de ele.

5. Pastrati confidentialitatea privind serviciile oferite
unor muncitori.

ALTE CATEVA SUGESTII

— 1In caz de necesitate, aranjati programe flexibile de
lucru si concedii platite pentru muncitorii care se
confruntd cu probleme personale.

— Evaluati eficacitatea serviciilor sociale oferite
de agentiile externe. Avand In vedere faptul ca
necesitdtile fiecarei persoane diferd, examinati cu
atentie necesitatile si situatiile personale.

— Oferifi indrumari si instruire supervizorilor si
muncitorilor In folosirea serviciilor sociale externe.

DE LUAT AMINTE

Sursele externe, inclusiv PAP, sunt resurse valoroase
in acordarea ajutorului muncitorilor care au nevoie de
sprijin social.



Sprijinul social

Figural8a.Oferiti serviciile asistentilor sociali si altor servicii de asistentd a
personalului pentru a oferi ajutor muncitorilor in solutionarea problemelor
deosebit de dificile cum ar fi dependenta de alcool sau probleme sociale sau de
familie.

Figural8b.Asigurati sprijin din partea persoanelor calificate in instruirea
muncitorilor in subiecte de autoprotectie si atenuare a stresului in munca.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 19

Organizati activitatile sociale in timpul sau dupa
programul de lucru.

DE CE

* Activitatile sociale, inclusiv intrunirile informale
si activitatile de recreere, faciliteaza colaborarea
intre manageri si muncitori si Intre muncitori. Astfel
de activitati, efectuate din initiativa voluntard a
managerilor si muncitorilor, ajuta la imbunatdtirea
sentimentului de tovdrasie.

*  Activitatile sociale sporesc mult intelegerea
reciproca intre persoane din diferite medii si ajuta
la mentinerea unor bune relatii umane. Astfel de
activitati faciliteazd, asadar, unirea eforturilor
pentru a iImbunatdti conditiile de munca si reduce
stresul.

» Diferite activitati sociale si de recreere pot fi
desfasurate pentru muncitori. Activitati potrivite
pot fi cu usurintd planificate si implementate cu
colaborarea celor de pe loc.

CUM

1. Aflati, In cadrul Intrunirilor de lucru si interviurilor,
ce tipuri de activitafi sociale sunt preferate de
manageri sl muncitori.

2. Formati o echipd micd din manageri si muncitori
care sd studieze preferintele In organizarea
activitatilor sociale si timpul potrivit.

3. Propuneti managerilor si muncitorilor localul,
continutul si perioada activitafilor sociale si cereti-
le opinia pentru a imbunadtati planul.Daca e potrivit,
organizati activitati in timpul programului de lucru,
astfel incat mai multi sa poatd sd participe.

4. Planificati activitdtile sociale in colaborare cu cat
de multe persoane posibil. Incercati s& mentineti
0 atmosferd amiabild si caracterul voluntar al
activitatilor. De reguld, se organizeazd petreceri,
evenimente culturale, sportive sau Intruniri
informale.

5. Evaluati orice activitati sociale intreprinse si
imbunatdtiti localul, continutul si perioada in baza
opiniilor participantilor.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Invatati din evenimente similare organizate cu
succes de alte Iintreprinderi si grupurilocale. In
orice localitate sunt exemple din belsug.

— Includeti evenimente informale atractive pentru
participanti, cum ar fi ceremoniile de iInmanare
a premiilor, jocurile, evenimentele muzicale sau
culturale sau concursurile.

— Luati In considerare diferentele culturale intre
participanti.

DE LUAT AMINTE

Activitdtile sociale si de recreere ajutd la sporirea
intelegerii reciproce si la mentinerea bunelor relatii
umane. Acestea faciliteaza conjugarea eforturilor de
reducere a stresului in munca.



Sprijinul social

Figural9a. Aflati, prin intermediul intrunirilor de lucru si a interviurilor, ce
tipuri de activitati sociale sunt preferate de manageri si muncitori.

Figural9b.Organizati evenimente culturale, sportive sau intruniri informale
intr-o atmosfera prietenoasa, in colaborare cu cat de multe persoane posibil.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 20

Oferiti ajutor si sprijin muncitorilor atunci cand e nevoie.

DE CE

Diferiti muncitori au nevoie de diferite niveluri

si tipuri de sprijin social, In dependenta de
conditiile lor de muncg, circumstantele personale
si preferintele individuale. Asadar, e necesar sa se
ofere muncitorilor individuali sau echipelor ajutor si
sprijin focusat atunci cand acestea sunt necesare.

Ajutorul si suportul adaptat la necesitatile
muncitorilor individuali sau ale echipelor pot

fi oferite, In cel mai bun mod, de manageri si
muncitori care mentin relafii apropiate cu acei ce au
nevoie de acestea. Incurajand sprijinul tintit, pot fi
imbunatdtite conditiile de munca si circumstantele
personale.

Sprijinul oportun oferit muncitorilor care se
confruntd cu dificultati in a face fata situatiilor
existente, 1l poate ajuta sa gaseascd mijloace
potrivite de reducere a stresului in munca.

CUM

Asigurati-Va ca managerii sl muncitorii inteleg
politica usilor deschise la locul de munca si isi
vorbesc atunci cand au probleme.

Incurajati muncitorii, supervizorii si manageril sa
se intrebe cu regularitate unii pe altii ce mai fac.
Vorbitl regulat, incercati sa Intelegeti necesitdtile de
ajutor si suport ale muncitorilor individuali.

Oferiti suport util muncitorilor sau echipelor atunci
cand acestia se confruntd cu probleme greu de
rezolvat cu propriile lor eforturi. E o varietate
foarte mare de astfel de probleme, astfel, este
necesar de a Intelege circumstantele individuale
si de a colabora Intr-o maniera potrivita pentru a le
solutiona.

Oferiti suport, daca e posibil si oportun, atunci cand
un muncitor are nevoie de ajutor. Evaluati eficienta
suportului si folositi surse externe de suport, daca e
necesar.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Mentineti contact apropiat cu toti muncitorii. De
exempluy, Incurajati managerii si supervizorii sa
vorbeasca cu muncitorii In locatiile lor de munca.

— Discutati cu persoanele cheie care participa in
oferirea suportului muncitorilor, despre tipurile de
suport si perioada efectiva.

— Pastrati problemele individuale in privat si
confidentialitate.

DE LUAT AMINTE

Ajutorul oportun oferit muncitorilor la nevoie,
faciliteaza eficacitatea lor in a face fata presiunilor si
stresului.



Sprijinul social

Figura 20a.Oferiti suport muncitorilor atunci cand
acestia se confrunta cu probleme, rezolvarea carora este
dificila pentru ei cu propriile lor eforturi.

Figura 20b.Fiti prietenosi atunci cand oferiti sprijin
individualizat intr-o situatie cu care se confrunta
muncitorul care are nevoie de ajutor.
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Mediul fizic este un factor care contribuie la stresul in
munca. Este important ca muncitorilor sd li se ofere un
mediu sigur, sanatos si confortabil. Aceasta se poate
realiza prin evaluarea si controlul riscurilor de mediu cu
participarea activd a muncitorilor. Masurile practice se
pot baza pe evaluari ale riscurilor de mediu specifice
locului de munca. Urmadtoarele sunt deosebit de
importante In prevenirea stresului ce tine de mediul fizic:

stabiliti proceduri clare pentru evaluarea si
controlul riscurilor

oferiti un mediu de lucru confortabil
eliminati sau reduceti pericolele la sursa acestora
oferiti spatil de odihna curate, revigorante

stabilitl proceduri de urgenta si planuri de
raspuns.

Este esential sa se construiasca un mediu de lucru
sigur, sandtos si confortabil, favorabil prevenirii
stresului In randul muncitorilor, In conformitate cu
schimbarile in sistemele de management al securitatii
sl sanatdtii In munca.
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4. Aflati ce alte mdsuri de control al riscurilor sunt
necesare. Conform prioritizarii acestor mdsuri,
implementatfi masuri eficiente de control al
riscurilor cu implicarea activa a supervizorilor si
muncitorilor vizati.

Stabiliti proceduri clare pentru evaluarea si controlul
riscurilor in baza sistemelor existente de management
al securitatii si sanatatii in munca.

Angajatorul are obligatia de a oferi muncitorilor un
mediu de lucru sigur si sdandtos.

Evaluarea si controlul riscurilor implica
identificarea si evaluarea hazardurilor si riscurilor
la locul de muncd, care ar putea dauna securitatii si
sanatatii muncitorilor, si prioritizarea mdsurilor de
eliminare a hazardurilor $i minimizare a riscurilor.

Metodele de evaluare si control al riscurilor constau
din urmatoarele elemente, iIn mod normal efectuate
in urmatoarea ordine:

identificafi si caracterizati hazardurile si
evaluati riscurile

determinati riscul (potentialul ca un hazard
sd conducd la un rezultat nedorit, cum ar fi un
accident, trauma sau deces)

identificati modalitati de atenuare a acelor
riscurl

prioritizati si implementatl masurile de atenuare
a riscurilor in baza unei strategii.

Evaluarea si controlul riscurilor la locul de munca nu
doar contribuie la Imbunatdtirea continua a securitatli
sl sanatdtii la locul de munca, dar si ajutd muncitorii
sa capete Incredere In preocuparea angajatorului fata
de mediul de lucru.

Identificati riscurile semnificative de securitate si
sdnatate in mediul de lucru prin intermediul unei
inspectdri comune a locului de munca si discutiilor
in grup cu implicarea supervizorilor si muncitorilor.

Identificati cine este expus riscului din perspectiva
diferitor tipuri de factori de risc.

Clasificati riscurile In raport cu masurile existente
de control al riscurilor. Aceasta se face prin
respectarea procedurilor de clasificare a riscurilor
din cadrul sistemelor existente de management al
securitatii si sanatdtii In munca.
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Inregistrati rezultatele de evaluare si control

al riscurilor. Este esential ca conducerea sa
revizuiasca Inregistrarile si sd discute modul de
a asigura imbunatdtirea continud cu participarea
muncitorilor.

Evaluarea si controlul riscurilor trebuie evaluate
cu regularitate, in special in cazul cand se produc
schimbari in procesul de muncad, utilizarea
substantelor chimice sau a gazelor hazardoase sau
prescriptiilor legislative.

Fiecare loc de munca este diferit. Asadar,
efectuarea unei evaludri a riscurilor la un anumit
loc de munca va contribui la identificarea solutiilor
individualizate pentru problemele specifice unei
situatii concrete, decat pentru riscuri in general.

Muncitorii cu dezabilitati, femeile Insarcinate si
mamele care aldpteaza ar putea fi expuse la riscuri
aditionale atunci cand muncesc in anumite conditii.
Aceste persoane ar putea avea cerinte speciale
care trebuie luate in considerare atunci cand se
evalueaza si se abordeazad riscurile.

Monitorizatl si revizuiti rezultatele mdsurilor de
control al riscurilor. Rezultatele monitorizarii si
analizel trebuie comunicate tuturor muncitorilor
vizatl.

Evaluati si controlati riscurile in mediul de lucru.
Asigurati participarea activa a muncitorilor sau
reprezentantilor lor In acest proces.



Mediul fizic

Figura 2la.Identificati si clasificati riscurile de securitate si sanatate in
muncad printr-o inspectare fizica comuna si discutii in grup cu implicarea
supervizorilor si muncitorilor.

Figura 21b. Pentru un control efectiv al riscurilor, determinati masurile de
control necesare, prin discutiile comune cu supervizorii si muncitorii.
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Oferiti un mediu de lucru confortabil care este favorabil
sanatatii fizice si mentale.

Un mediu de munca si loc de munca confortabil
contribuie la sanatatea, securitatea si bundstarea
muncitorilor, ceea ce, la randul sdu, sporeste
productivitatea lor.

Mentinerea bunei sandtati fizice si mentale a fortei
de munca este importantd pentru productivitatea
si profitabilitatea industriilor. Aceasta trebuie
consolidata prin Imbunatdfirea continuad a mediului
de lucru.

Imbunadtatirea sustenabild a securitdtii i sanatatii in
munca poate fi realizata prin asigurarea unui mediu
de lucru sigur, sandtos si confortabil.

Recunoasteti si acceptati responsabilitatea
angajatorului de a oferi un loc de munca si mediu
de munca sigure si sandtoase pentru angajatii sal.

Aduceti la cunostinta tuturor muncitorilor politica
de securitate si sandtate In muncad si implementati
programe de actiuni In baza acestei politici.

Efectuati evaluarea si controlul riscurilor, dupa
necesitate, pentru a identifica si atenua hazardurile
la locul de munca.

Implementati toate cerintele legale privind
securitatea si sanatatea.

Asigurati ca muncitorii primesc suficiente
informatii, instructiuni si instruire referitor la
riscurile asociate cu activitatile de munca si modul
de Intreprindere a masurilor de protectie de
acestea.

Incercati sa imbunatatiti mediul de munca si sa
faceti locul de muncd confortabil pentru muncitori.
Folositi indicatorii, de exemplu, cu referire la
iluminare, zgomot, si concentratiile de praf si
substante chimice hazardoase in aer.
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Fixati o tintd pentru reducerea accidentelor si
imbolnavirilor legate de munca. Discutati cu
managerii, supervizorii si muncitorii vizatidespre
modul in care tintd poate fi atinsa.

Asigurati-Va ca opiniile muncitorilor sunt reflectate
in deciziile luate referitor la imbunatatirea mediului
de munca.

Folositi materiale informative si postere potrivite
pentru a informa muncitorii despre riscurile la
locul de munca, mdsurile potrivite de prevenire si
progresul realizat in controlul riscurilor.

Un bun mediu de lucru este un factor motivant pentru
muncitori. Este esential de a crea un mediu de

lucru confortabil, favorabil pentru sandtatea fizicd si
mentald a tuturor muncitorilor.



Mediul fizic

Figura 22a.Recunoasteti responsabi-
litatea angajatorului de a oferi un loc
de munca si mediu de munca sigure si
confortabile pentru fiecare muncitor.

Figura 22b.Oferiti muncitorilor un mediu
de lucru confortabil. Implementati
imbunatatiri la locul de munca si asigurati-
va ca opiniile muncitorilor sunt reflectate in
deciziile luate.
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6. Verificati ca tipurile corespunzatoare de
echipament de protectie personald sa se aleaga si
Eliminati sau atenuati hazardurile de securitate si sd se foloseasca In modul potrivit.
sdnadtate la sursad.

Asigurati ca procedurile de aruncare a deseurilor

Controlul hazardurilor la sursd este prima abordare sunt potrivite.

in atenuarea hazardurilor asociate cu activitatile
si procesele de lucru pentru a proteja muncitorii,

X ’ k ) Atunci cand se introduc noi procese de lucru sau
publicul si mediul ambiant.

apar schimbari majore In procesele de lucru,

. . evaluati riscul expunerii la hazarduri.
Controlul hazardurilor la sursa este o abordare

efectiva practica — si strategia preferatd pentru
securitatea si sanatatea de munca — si este, deseori,
cost-efectiva. Astfel, intreprinderile fac economii
substantiale prin reducerea materiei prime risipite,
precum si economii de costuri pentru controlul
poludrii, traumelor si imbolndvirilor muncitorilor si
de raspundere.

Pentru a proteja muncitorii, aplicati controale
tehnologice ale hazardurilor la sursa. Recurgeti

la echipamente de protectie personald doar daca
controalele tehnologice si alte mdsuri de protectie nu
sunt potrivite si nu pot aduce expunerea muncitorilor

Muncitorii sunt protejatl de hazarduri atunci cand ’ _
la un nivel sigur.

controlul acestora are loc la sursa.

1. Confirmati daca oricare din hazardurile de
la locul de munca identificate pot fi eliminate
prin modificarea procesului de munca sau prin
inlocuirea materialelor hazardoase cu altele
nehazardoase.

2. Efectuati controale tehnologice pentru a include
sau acoperi materialele si procesele de munca
hazardoase, astfel Incat muncitorii sa nu fie expusi
riscurilor asociate.

3. Incazulin care sursele de hazardurila locul de
munca nu pot fi eliminate sau capsulate, aplicati
madsuri aditionale de control tehnologic pentru
a reduce nivelurile de expunere la riscuri. De
exemply, trebuie instalat echipament efectiv de
evacuare locald pentru a reduce concentratiile
de praf sau substante chimice hazardoase care
patrund in aer la locul de munca.

4. Discutati cu supervizorii si muncitorii daca sunt
necesare alte masuri de control tehnologic sau e
necesar sa se foloseasca echipament de protectie
personald.

5. In cazulin care controlul tehnologic nu este eficient
sau adecvat pentru a aduce expunerea la niveluri
sigure, trebuie folosit echipament de protectie
personala.

54



55

Figura 23a. Aplicati controale tehnologice,
cum ar fi controlul prin apasarea butonului
de doua ori pentru presele periculoase,
astfel incat muncitorii sa nu fie expusi
riscurilor conexe.

Figura 23b. Izolati sursa de hazard, cum ar
fi 0o masina zgomotoasa, pentru a reduce
riscul de securitate si sdndtate si a spori
productivitatea.

Mediul fizic
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Oferiti facilitati curate pentru odihna.

Facilitati de odihna curate si bine Intretinute pentru
angajatl asigura o buna igiend si curdtenie la
intreprindere.

Muncitorii care Indeplinesc munci grele si
hazardoase sau lucreaza in spatii poluate au nevoie
de spatii curate pentru odihnd. Aceste spatii
trebuie sad nu prezinte riscuri de inhalare a aerului
poluat, absorbirii substantelor poluante prin piele si
ingerare cu produsele alimentare.

Un spatiu pentru odihna bun, curat, confortabil cu
toate amenitatile ajutd la pdstrarea unor conditii
bune de lucru si sdndtatii muncitorilor.

Facilitatile de odihnd curate sunt un indicator al
unui spatiu de munca bun, prietenos angajatilor.

Spatiile de odihna nu trebuie folosite pentru
schimbarea hainelor de protectie personald care
au fost contaminate In timpul operatiunilor de lucru.
Pentru schimbarea hainelor speciale si hainelor de
exterior trebuie sa existe vestiare separate.

Femeilor insarcinate si mamelor care aldpteaza
trebuie sd li se ofere spatii aditionale unde ele sa
poatd sd se intinda si sa se odihneasca sau sa-si
hraneasca bebelusii, daca ar fi nevoie.

Fumatul trebuie interzis tuturor muncitorilor In
spatiile de odihna. Salile sau spatiile separate
pentru fumadtori, In cazul in care sunt, trebuie sa
dispund de indicatoare care avertizeaza ca fumatul
afecteaza grav sdndtatea.

Facilitatile de odihna curate si bine-intretinute si alte
amenitati sunt intotdeauna apreciate de muncitori si
creeaza o atmosferd ca acasa.

Asigurati un numadr suficient de spatii de odihng,
departe de locul de munca si mentineti igiena in
aceste spatii. Verificati cu regularitate curadtenia si
intretinerea acestor spatii.

Pe langa spatiile de odihnad, oferifi urmatoarele
facilitati bine-intretinute, tinand seama de femeile
insdrcinate si mamele care aldpteaza:

acces la apd potabila curata si purificata

spatiile unde se mananca trebuie sa fie
localizate departe de praf si poluantii industriali

vestiare, spatii pentru spdlare si sanitare bune.

Spatiile de odihna trebuie sd aibd aranjamente
potrivite de agezare cum ar fi scaune (cu speteze

sl suport pentru maini), canapele si mese. Spatiile
de odihna trebuie sa fie pazite de zgomot, praf si
substante chimice si alti poluanti industriali. Men-
tinetl temperaturi confortabile in sdli (asigurafi un
fncalzitor in tarile cu vreme rece si un aparat de aer
conditionat In tarile tropice), cu ventilare potrivita.

Imbunatatiti designul si, daca e nevoie, in
consultare cu angajatii, asigurati facilitdti aditionale
in spatiile de odihna.



Mediul fizic

Figura 24a. Asigurati un numar suficient de sali de odihna amplasate convenabil si verificati periodic igiena in aceste sali.

Figura 24b. Asigurati spatii confortabile si igienice pentru luarea meselor, departe de zgomot, praf si poluanti.
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Creati planuri de urgentd pentru a facilita operatiunile
de urgenta si evacuarea rapida.

Un incendiu, o calamitate naturald sau vreun
accident de proportii se poate produce oricand si
fiecare persoanad la locul de munca trebuie sa stie
cum sa reactioneze si ce sa intreprinda.

Frica de vreo situatie de urgenta, cum ar fi un
incendiu sau explozie, la care se mai adauga si
lipsa cunoasterii a ce de facut, poate sa creeze
reactii de panicaq, disconfort, stres siIn ultimul rand,
impact negativ asupra productivitatii.

Un plan de urgenta bine elaborat, bine adus
la cunostinta si bine exersat poate sa atenueze
consecintele grave ale unei urgente majore si
sd prevind ca o urgentd nesemnificativa sa se
transforme intr-o catastrofa majora.

Deoarece s-ar putea sd fie dificil sa {ii minte toate
ce trebuie facute in caz de urgentd, din timp trebuie
pregatit un set de instructiuni usor de citit, bine-
organizat. Fiecare trebuie instruit in indeplinirea
procedurilor de urgentd, inclusiv evacuare.

Cu asistenta autoritatilor locale, identificati natura
potentialelor situatii de urgenta care pot sd afecteze
atat Intreprinderea, cat $1 comunitatea din jur.

Includeti in discutil angajatorul, muncitorii,
personalulresponsabil de securitate si sdndtate,
serviciile locale de urgenta pentru a identifica ce
tipuri de actiuni trebuie intreprinse in fiecare tip
de urgenta. Luatl In considerare probabilitatea
unui incendiu, unel explozii si unei eliberari a
substantelor hazardoase si traumele potentiale.

Prin discutlile In grup, stabiliti actiunile prioritare
care trebuie Intreprinse in cazul fiecarui tip de
urgenta. Acestea ar putea sa includa proceduri de
oprire, solicitarea ajutorului din exterior, proceduri
de prim-ajutor si evacuare de urgenta. Muncitorii,
supervizoril si personalul de securitate si sandtate
trebule sd participe la aceste discutil. Luati In
considerare muncitorii cu nevoi speciale, cum ar fi
persoanele cu dezabilitati si gravidele.
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4. Odata ce se vor stabili procedurile, aduceti la
cunostinta tuturor persoanelor vizate actiunile
de urgentd. Pentru acele persoane care trebuie
sd intreprinda madsuri specifice Intr-o situatie de
urgentd, este esentiala instruirea frecventa si
repetata. Efectuati exercitii de evacuare.

5. Postati clar si actualizati In permanentd lista cu
numere de telefon de urgenta, procedurile de
urgenta si caile de evacuare. Confirmati ca toti
muncitorii sa cunoasca locul amplasarii listel.
Asigurati-va ca toate echipamentele de urgenta la
locul faptei (cutiile de prim-ajutor, echipamentele
medicale de urgentd, echipamentele de protectie,
mijloacele de transportare cum ar fi brancardele de
urgenta si echipamentele anti-incendiare) sunt clar
marcate si usor accesibile.

Cand se planifica evacuarea, asigurati-Va cd
fiecare loc de lucru dispune de doud iesiri
neingradite, clar iluminate pand la iesirea finala
de lalocul de munca si cd existd un punct extern
de Intalnire unde prezenta muncitorilor poate fi
verificata.

Aduceti clar la cunostinta cine va prelua
responsabilitatea In timpul situatiilor de urgenta.

Atunci cand se produc schimbarila locul de munca
cu impact asupra procedurilor de urgenta (de
exemplu, schimbadri in producere sau remodelare),
asigurati-Va ca schimbadrile sunt reflectate in
planurile si procedurile pentru situatiile de urgenta.

Atunci cand se elaboreaza planuri de urgentd,
includeti o evaluare a riscurilor din vecindtatea
locului de munca.

Fiecare persoana la locul de munca trebuie sa stie
exact ce sa Intreprinda intr-o situatie de urgenta.
O buna planificare In situatiile de urgentd poata sa
previna accidente serioase.



Mediul fizic

Figura 25a. Pregatiti planuri de actiuni in situatii de urgenta cu participarea
muncitorilor. Asigurati cdi de evacuare si mdsuri de prim-ajutor pentru toti
muncitorii, inclusiv acei cu nevoi speciale.

Figura 25b. Asigurati-Va ca muncitorii stiu cum sa foloseasca echipamentele
de urgenta de la locul faptei, cum ar fi echipamentele anti-incendiare.

59






61

Echilibrul intre viata
profesionala si cea personala
si programul de munca

Echilibrul intre viata profesionala si cea personald si
aranjamentele privind programul de munca sunt factori
importanti care afecteaza stresul In munca. Ar putea fi
necesare unele Imbunatdtiri ale aranjamentelor privind
programul de muncad si alte mdsuri pentru a sprijini mai
bine echilibrul intre viata profesionald si cea personald.
Stresul la munca tine In mod special de programul lung
de munca, sistemele de schimburi neregulate si daca
se oferd concedii adecvate, concedii platite si pauze.
Sunt necesare masuri de suport multilateral pentru

a reduce oboseala, a spori securitatea si sandtatea

sl a sprijini indeplinirea responsabilitatilor familiale.
Masurile practice pentru Imbundtatirea aranjamentelor
legate de programul de lucru si echilibrul intre viata
profesionald si cea personald includ urmatoarele:

— 1mplicarea muncitorilor in proiectarea programului
de munca

— acomodarea necesitatilor atat a sarcinilor de
serviciu cat si a muncitorilor

— evitarea programului de munca excesiv de lung
— facilitarea indeplinirii responsabilitatilor familiale

— ajustarea pauzelor si a timpului de odihna.

Intreprinderea masurilor multilaterale, care reflecta
necesitdtile si preferintele atat ale Intreprinderii

cat si ale muncitorilor, este In special importanta in
mentinerea echilibrului intre viata profesionald si cea
personald.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 26

Implicati muncitorii In proiectarea programului de munca.

DE CE

Sunt posibile diverse aranjamente privind
programul de lucru, cu diferite ore de Inceput si
incheiere a zilei de muncg, perioade de odihna,
pauze, durate si regularitate a schimburilor,
distribuirea zilelor de odihnad, etc. Varietatea este
cheie In dezvoltarea optiunilor care echilibreaza
atat nevoile patronului cat si ale muncitorilor.

Diferiti muncitori au nevoi diferite. Este esential de
a implica fiecare persoana vizatd de la etapa de
planificare.

Muncitorii vor fi mai potriviti, atat din punct de
vedere mental cat si fizic, pentru a munci—gsia fi
mai productivi — atunci cand viata profesionald si
cea de familie sunt in echilibru.

Cand muncitorii pot sd reconcilieze munca cu viata
personald, atunci aceasta este benefic atat pentru
angajator, cat si pentru familie.

CUM

Identificati posibilele optiuni pentru aranjamentele
referitoare la programul de munca prin intermediul
discutiilor in grup, cu implicarea muncitorilor vizati
sau reprezentantilor acestora.

Astfel, luati In considerare faptul cd exista diferite
modalitdti de a schimba aranjamentele privind
programul de muncd. Exemplele ordinare includ:

schimbarea orelor de incepere/incheiere a
programului de munca

includerea pauzelor
distribuirea uniforma a orelor de munca
acordarea concediilor

efectuarea aranjamentelor pentru program
flexibil

optimizarea orarelor si duratei schimburilor
oferirea muncii pe timp partial

aranjarea partajarii muncii.
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3. Acomodati preferintele muncitorilor, cerintele de
securitate si sandatate si cerintele de business si
conveniti asupra unor planuri concrete.

4. Verificati Incd o data cu muncitorii daca planul
stabilit este potrivit si testafi noile aranjamente.

5. Organizati ateliere de formare pentru manageri
sl muncitori despre efectele asupra sandtatii
a diferitor orare de lucru si proiectati niste
aranjamente mai bune ale timpului de munca.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Trebuie de luat In considerare atat cerintele de
lucru cét si preferintele muncitorilor, alaturi de
aranjamentele de securitate si sanatate.

— Participarea muncitorilor In aranjarea programului
lor de lucru 1i ajuta sa-si indeplineasca
responsabilitatile de familie.

— Bune exemple de aranjamente ale timpului de
munca in circumstante similare pot servi drept
modele functionale.

— Formati o echipa de planificare care sa includa
reprezentanti si supervizori al muncitorilor pentru
a identifica optiunile practice. Planul prezentat de
echipa poate fi folosit drept baza pentru consultari
suplimentare la locul de munca.

DE LUAT AMINTE

Aranjamentele programului de munca afecteaza viata
cotidiana. Implicarea muncitorilor In proiectarea
programelor de lucru produce rezultate mai bune si
un nivel mai inalt de satisfactie din munca.
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Figura 26a. La elaborarea aranjamentelor
privind programul de lucru, acomodati atat
preferintele muncitorilor, cat si cerintele
de munca.

Figura 26b. Oferiti suficient timp pentru perioade
de odihna si activitati de timp liber. Navetele,
viata sociala, activitatile in timpul liber si
relaxarea sunt factori care afecteaza abilitatea
noastra de a face fata stresului.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 21

Planificati orare de munca pentru a acomoda nevoile
intreprinderii si nevoile speciale ale muncitorilor.

DE CE

*  Orarele flexibile de munca se folosesc din ce
in ce mai mult pentru a satisface necesitatile
intreprinderii si preferintele personale ale
muncitorilor. Deoarece avantajele si dezavantajele
anumitor orare de munca difera pentru
intreprindere si muncitori, e nevoie de eforturi
coordonate pentru a acomoda astfel de diferente.

*  Qrarele flexibile de muncd, deseori combinate cu
schimburi neregulate, cum ar fi schimburi in zile
de odihna si schimburi de noapte, sunt preferate
de acele intreprinderi care incearcd sa satisfaca
cerintele de piatd, sa atinga tintele de productie sau
termenele limitda. Orarele de munca planificate ca
rdspuns la aceste necesitati ar putea sa fie diferite
de acele preferate de muncitori pentru satisfacerea
nevoilor lor personale, sociale si de familie.

¢ Orarele flexibile sau neregulate deseori fac spatiu
pentru dificultati In supervizarea si organizarea
muncii si pot cauza fluctuatii In rezultatele si
calitatea muncii. Dezvoltarea carierei si formarea
abilitdtilor sunt, la fel, relevante. Deocarece
aceste dezavantaje au impacte diferite asupra
intreprinderii si muncitorilor, ele trebuie examinate
cu grija.

¢ Orarele de munca flexibile deseori duc la
schimburi lungi, schimburi frecvente de noapte sau
seard, lucrul in zilele de odihna si de sarbdtoare, si
efecte asupra securitatii si sanatatii muncitorilor si
a bunastdrii lor. Argumentele pro si contra orarelor
de munca traditionale si celor flexibile trebuie
discutate cu implicarea activa atat a managerilor cat
si a muncitorilor.

CUM

Examinati diferite optiuni pentru programele de
munca preferate de Intreprindere si de muncitori.
Avantajele si dezavantajele schimbadrii orarelor de
munca trebuie discutate prin examinarea comuna a
acestor optiuni.

La proiectarea orarelor de munca se vor lua in
calcul factorii complecti ce tin de orarele de munca
flexibile sau neregulate. Necesitatile si preferintele
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Intreprinderii s1 ale muncitorilor trebuie discutate in
mod deschis si in baza datelor disponibile.

Comparatl avantajele si dezavantajele pentru
Intreprindere si muncitori si examinati in comun
optiunile agreabile ambelor parti.

Invatati din exemplele bune ale orarelor de munca
similare la alte posturi de munca sau alte industrii.

Dacad e necesar, faceti perioade de testare pentru
a determina impactul asupra afacerii si asupra
vietil profesionale. Discutati optiunile functionale,
primind opinii din partea managerilor si
muncitorilor.

Verificatl masurile de suport disponibile
Intreprinderii s1 muncitorilor vizati. Unele
dezavantaje ar putea fi depdsite prin mdsurile de
suport.

ALTE CATEVA SUGESTII

Luati in considerare fluctuatiile de sezon ale
nevoilor si preferintelor, atat ale Intreprinderii cat si
ale muncitorilor,

Legatura intre comunitdtile locale si serviciile lor
la fel ar trebui luate in considerare. Efectele culturii
locale sau ale diferitor culturi ale muncitorilor
trebuie luate In considerare.

Este importanta intelegerea reciproca si un
proces flexibil de consultari intre Intreprindere si
reprezentantil muncitorilor.

— Impactul asupra securitatii si sandtatii muncitorilor
trebuie sa fie una din preocupadrile majore in
explorarea optiunilor agreabile.

DE LUAT AMINTE

Nevoile si preferintele in raport cu orarele de munca
deseori difera de partea Intreprinderii si de partea
muncitorilor. Examinati Impreuna optiunile functionale
care pot sa acomodeze nevoile tuturor.
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Figura 27a. Respectati orare de munca
flexibile pentru a satisface nevoile
intreprinderii si ale clientilor, precum si
preferintele personale ale muncitorilor.

Figura 27b. Luati in considerare impactul
orelor de munca asupra securitatii

si sanadtatii muncitorilor atunci cand
conveniti asupra orelor de munca.
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PUNCTUL DE VERIFTICARE 28

Stabilitl masuri silimite pentru a evita un program de
munca excesiv de Indelungat.

DE CE

¢ Pe parcursul unei perioade prelungite de munca,
mal Indelungata decét un schimb normal, oboseala
tinde sa se acumuleze, iar recuperarea este
mali dificila. Un program de lucru exagerat de
indelungat poate sa duca la boli cauzate de stres.

e Un schimb cu mult mai lung decéat norma reduce
durata timpului liber disponibil pentru perioadele
de somn si odihnd, care sunt esentiale pentru
recuperarea de la oboseald. Asadar, acei ce
lucreaza schimburi excesiv de lungi trebuie sa
inceapa urmatorul schimb fard sa se fi recuperat
suficient de bine de la oboseala anterioard, din
cauza somnului si orelor de odihnd mai scurte.

*  Maimulte ore lucrate suplimentar sunt raspandite
in situatiillecand este mult de lucru. Multe ore ale
programului prelungit si volumul mare de munca
are o povara dublad asupra sanatatii muncitorilor.
Intreprindeti toate eforturile pentru a evita
programul de lucru excesiv de prelungit in toate
tipurile de lucrari.

¢ Programul de munca excesiv de indelungat deseori
rezulta din schimburile combinate, cum ar fi
schimburi de noapte dupa cele de zi, sau munca
in timpul zilei dupd un schimb lucrat in noapte.
Trebuie evitata munca in schimburile duble sau
schimburile excesiv de Indelungate.

CUM

Verificati durata diferitor schimburi si analizati daca
schimburile prelungite duc la oboseala excesiva
sau Impiedicd recuperarea dupa oboseala.
Totodata verificati orele lucrate suplimentar pentru
a stabili daca orele suplimentare acumulate timp

de o sdptdmana sau luna sunt In exces sirezulta in
oboseald cronica pentru muncitorii vizati.

2. Rearanjati orarele de munca pentru a evita
schimburile excesiv de Indelungate. Aceasta
urmeazd sa se combine cu stabilirea unei limite
asupra orelor suplimentare care ar putea, de
altfel, duce la oboseala excesiva si impiedicarea
recuperarii In intervalul dintre schimburi.
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Discutati Impreund cu managerii si reprezentantii
muncitorilor masurile eficiente pentru a evita un
program de munca excesiv de Indelungat. Exami-
nafl Impreunad dacd poate fi stabilita si respectatd o
limitd a orelor suplimentare. Mai discutati si daca
orele Intre schimburi sunt suficiente pentru a asigu-
ra recuperarea de la oboseala.

Includeti o campanie speciald pentru a elimina
schimburile excesiv de indelungate prin limitarea
sireducerea orelor suplimentare. Aceasta ar putea
fi un efort comun de a reduce orele suplimentare,
stabilind “zile In care nu se lucreaza suplimentar”
sl de a colabora intre conducere si muncitori pentru
a limita orele suplimentare.

Pe langa controlul duratei schimburilor si a orelor
lucratesuplimentar, examinati perioadele de odihna
si conditiile de odihna. Discutati mdsurile pentru
asigurarea unor perioade suficiente de odihna
raportate la schimburile prelungite si schimburile
de noapte.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Verificati daca concediile, inclusiv zilele libere
intre schimburi, sunt suficiente si favorizeaza
recuperarea de la oboseala cauzata de schimburile
indelungate sau neregulate.

— Asigurati-Va cd perioadele Intre schimburi
sunt suficient de lungi si nu rezulta In oboseala
acumulatd sau cronicd. Trebuie data atentie la doud
sau mai multe schimburi consecutive cu durata
excesiva. Este necesara rearanjarea programului
de munca pentru a evita o astfel de situatie.

Deoarece programul excesiv de muncd apare ca
urmare a unui complex de factori, cum ar fi volumul
mare de lucru, termene limita stricte, insuficienta
de muncitori calificati si situatiile de pe piatd,
Intreprindeti eforturi coordonate pentru a evita
orarul de lucru mult prea lung.

DE LUAT AMINTE

Excesiv de multe ore lucrate duc la oboseala excesiva
sirisc sporit de traumd de munca si boli cauzate de
stres. Intreprindeti eforturi coordonate pentru a evita
programul de lucru indelungat.
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Figura 28a.Rearanjati orarul de lucru pentru a evita schimburile excesiv de
indelungate sau prea putin timp pentru odihna. Stabiliti o limitd a orelor lucrate
suplimentar pentru a minimiza impactul programului prelungit asupra bunastarii
muncitorilor.

Figura 28b. Lansati o campanie speciala pentru a limita si reduce orele in
exces lucrate suplimentar, de exemplu, prin numirea unor zile “fara ore lucrate
suplimentar” (adicd, neadmiterea sa se munceasca “dupa ora cinci”) si prin
sprijinirea colabordrii intre conducere si muncitori in limitarea orelor lucrate
suplimentar.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 29

Optimizati aranjamentele privind orarul de munca
pentru a permite muncitorilor sa-si onoreze
obligatiunile de familie.

DE CE

Aranjamentele care se referd la programul de
lucru au impact semnificativ asupra executarii
responsabilitdtilor de familie. Bunastarea

familiei este influentata In mod semnificativ de
programul lung de munca, frecventa si distribuirea
schimburilor de seard si noapte, sarbatorile, timpul
necesar pentru deplasarea la lucru si Inapoi si
concediul platit. Sunt necesare masuri integrate
pentru a sprijini muncitorii, care au diferite
aranjamente ale programului de munca, sa-si
onoreze responsabilitdtile de familie.

Perturbarea vietii sociale si de familie si stresul
asocilat acestela trebuie luate in considerare atunci
cand se prolecteaza sistemele de schimburi si alte
aranjamente ale programului de munca care sunt
neregulate si flexibile. Este necesard minimizarea
acestor perturbadri prin adoptarea programelor
potrivite de lucru care includ, de exemplu, timp
liber, perioade de odihnd, suport de maternitate si
Ingrijirea copiilor, sisteme de ore de lucru flexibile,
zile de sfarsit de saptamanad si de sdrbatoare, si
drepturi imbunatatite la concedii platite.

Este important sa se ofere masuri de sprijin
pentru a permite muncitorilor sa-si indeplineasca
responsabilitdtile de familie. Deoarece aceste
responsabilitdti difera in dependentd de
circumstantele personale, de reguld sunt necesare
masuri multilaterale.

Avand in vedere prezenta unei legdturi stranse
intre programul de munca si abilitatea de a onora
responsabilitdtile de familie, participarea activa a
muncitorilor in proiectarea programelor de munca
este esentiala.

CUM

Analizati preferintele muncitorilor in raport cu
aranjamentele privind orele de munca silegdtura
lor cu executarea responsabilitdtilor de familie.
Discutati aspectele importante ale aranjamentelor
privind orele de lucru.

Sporiti flexibilitatea aranjamentelor privind orele
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de lucruy, astfel incat orele de munca si concediul sa
poata sa fie aranjate conform nevoilor personale ale
muncitorilor.

3. Promovati dezvoltarea abilitatilor polivalente ale
muncitorilor, astfel incat sa se gdseasca cu usurinta
inlocuitori pentru acei ce-si iau timp liber, pentru
a-si Indeplini responsabilitdtile de familie.

4. Stabiliti politici pentru a acomoda nevoile
muncitorilor de a-silua concedii anuale, concedii
de Ingrijire a copiilor si de studii.

5. Oferiti masuri multilaterale de suport pentru a ajuta
muncitorii sa-si indeplineasca responsabilitdtile de
familie.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Oferifi suport muncitorilor care trebuie sa
foloseasca servicii de Ingrijire a copiilor sau a
persoanelor In etate.

— Incurajati suportul colegial in raport cu indeplinirea
responsabilitatilor de familie.

— Oferifi suport muncitorilor In folosirea serviciilor de
deplasare spre s1 de la locul de munca.

— Incurajati activitatile de voluntariat ale muncitorilor
in comunitatile lor.

DE LUAT AMINTE

Sporiti flexibilitatea aranjamentelor privind programul
de munca pentru a asista muncitorii ca sa-si
indeplineascd responsabilitdtile de familie.
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Figura 29a. Sporiti flexibilitatea aranjamentelor privind programul de lucru,
astfel incat orele de lucru, zilele libere si concediul sa poata sa fie aranjate
conform nevoilor sociale si de familie ale muncitorilor.

Figura29b.Oferiti suport muncitorilor care au nevoie de servicii de ingrijire a
copiilor si alte servicii sociale.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 30

Ajustati durata si frecventa pauzelor si a timpului de
odihna in dependentd de volumul de lucru.

DE CE

*  Lucrul continuu fard de pauze este, deseori, este
foarte incordat si sporeste oboseala. E nevoie
de a insera pauze Inainte ca oboseala sa devina
excesiva.

¢ Perioadele Indelungate de lucru continuu sporesc
riscul de accidentare. Acuratetea lucrului scade,
iar posibilitatea erorilor umane creste odata
cu acumularea oboselii. i calitatea lucrului
scade atunci cand perioadele de lucru sunt prea
indelungate.

* Este mai bine de a insera pauze scurte frecvente
pentru a preveni oboseala, decat de a lua o pauza
lungd dupad o perioadd mai indelungata de lucru.

* Asadar, este util sa se planifice pauze scurte
inainte ca oboseala excesiva sd se instaureze
sirecuperarea sa necesite mult prea mult timp.
Aceasta e benefic si pentru prevenirea tulburdrilor
musculo-scheletice sireducerea stresului legat de
tipurile incordate de lucru.

e Asigurarea unui mediu confortabil, revigorant in
care sd se ia pauze scurte, este la fel de importantd.

CUM

1. Includeti pauze scurte de 10-15 minute cel putin o
datad in perioada de lucru de dimineata si una dupa
amiaza pe parcursul schimbului de zi. Pauze scurte
similare sunt, de asemenea, recomandabile, pentru
alte schimburi de cateva ore, cum ar fi cele de
seard sau de noapte.

2. Dacad lucrul este incordat sau necesitd atentie
continud — cum ar fi operatiuni continue la
computer, lucru rapid si repetitiv sau sarcini intense
de inspectare — permiteti pauze scurte dupa fiecare
ora de lucru.

3. Combinati munca Incordatd cu alte activitati, astfel
incat lucrul care implica o pozitie nenaturalg,
incarcatura pe muschi, ochi sau concentrare
mentald, sd poata sa fie combinata cu alte tipuri de
munca.

4. Incurajati oamenii s& facd exercitii de relaxare,
intindere sau recreere in timpul pauzelor.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Pentru tipurile de muncd Incordate, sau lucrul intr-
un mediu accentuat nepldacut cum ar fi cdldurd sau
frig, sunt necesare pauze frecvente.

— Este mai eficient sd se ia o pauza Inainte ca
oboseala sd se instaleze, decat sa se ia 0 pauza
mailunga odata ce oboseala s-a instalat deja. De
exempluy, atunci cand se lucreaza cu unitati de
vizualizare, planificati pauzele la interval regulat, sa
zicem, la fiecare ora.

DE LUAT AMINTE

Pauzele scurte frecvente faciliteaza recuperarea de la
oboseala si duc la procese de muncd mai sigure sl mai
eficiente.
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Figura 30a. Includeti pauze scurte in timpul schimbului de lucru si incurajati
persoanele sa faca exercitii de relaxare, intinderi sau activitati de recreere in
timpul pauzelor.

Figura 30b. Oferiti facilitdti revigorante si relaxante pentru pauze scurte
frecvente, deoarece acestea sunt esentiale pentru recuperarea de la oboseala
si reducerea stresului.
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Recunoasterea la locul de
munca

Recunoasterea la locul demunca este un aspect
important de prevenire a stresului In munca. Prin
recunoasterea bunei performante la munca si a
contributiei pozitive a muncitorilor, intreprinderea
poate sa arate aprecierea muncii bune, ceea ce este
bine sipentru Intreprindere. O astfel de reactie pozitivd
promoveaza respectul reciproc si parteneriatul in
cadrul Intreprinderii. Mdsurile practice care pot fi
intreprinse In acest context includ urmatoarele:

— laudarea lucrului bun facut de muncitori

— informarea sistematica a muncitorilor despre
consecintele lucrului lor

— 1mplementarea unui sistem pentru ca muncitorii sa-
sl exprime opiniile

— ftratarea cu egalitate a femeilor si barbatilor

— oferirea unor perspective bune de cariera.

Recunoasterea si respectarea eforturilor muncitorilor
contribuie, astfel, la prevenirea stresului in munca.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 31

Laudati in mod deschis munca buna a muncitorilor si
echipelor.

DE CE

*  Munca binerealizatd de muncitori sau echipe de
munca exemplifica buna performanta. Aceasta,
de regulg, rezulta din buna cooperare la locul
de munca. Este util de a Inregistraniste exemple
specifice ale lucrului bun si de a lauda deschis
persoanele care le-au realizat.

+  Imbunatatirea conditiilor de lucru va fi mai efectiva
atunci cand muncitorii vor fi implicati in planificarea
sl implementarea procesului de imbunatdtire.
Lauda sincera a bunei performante Incurajeaza
atat managerii cat si muncitorii sa realizeze practici
bune si sa se Imbunatateasca.

*  Este important de a ardta angajamentul
Intreprinderii de a se Imbunatati In mod continuu.
Acest angajament trebuie confirmat prin
recunoasterea corespunzatoare si recompensarea
muncitorilor atunci cand acestia au Inregistrat
succese In a Imbunatati si realiza practici
exemplare.

CUM

1. Stabiliti o politica clard de recompensare in mod
deschis a muncii exemplare. Faceti cunoscuta
munca exemplard la Intruniri sau prin comunicate
informative. Aduceti la cunostinta tuturor
muncitorilor faptul ca intreprinderea este angajata
sa promoveze bunele practici prin eforturile
comune ale managerilor si muncitorilor.

Incurajati planificarea si implementarea
ameliordrilor In organizarea si productivitatea
muncii. Stabiliti proceduri simple pentru a raporta
ameliordrile obtinute si bunele practici care au
rezultat.

Recompensati acele persoane care demonstreaza
practici exemplare prin intermediul mijloacelor
corespunzatoare din politica generald a
intreprinderii. Formele de recompensa pot
include anuntarea celor mai buni muncitori sau
grupuri, recompensarea lor cu vreo forma de
remunerare, invitarea lor la evenimente speciale
sau organizarea ocagiilor speciale festive.

14

ALTE CATEVA SUGESTII

Stabiliti un sistem de recompense si aduceti-1 la
cunostinta tuturor prin intermediul Intrunirilor,
Instiintarilor sau comunicatelor informative. Obtineti
reactii referitor la sistem si bunele practici care au
fost recompensate.

Comunicati tuturor ca Intreprinderea si-a luat
angajamentul sa Incurajeze bunele practici in
imbunatdtirea conditiilor de munca si a organizarii
muncil.

DE LUAT AMINTE

Recompensatl muncitorii si echipele de lucru pentru
lucrul lor bun. Aceasta ajutd la crearea unei culturi
sdndtoase In Intreprindere, sporirea productivitatii si
a profitabilitatii si la prevenirea stresului In munca.



Recunoasterea la locul de munca

Figura 31la. Stabiliti un sistem de recompensare a ameliorarilor care au fost realizate si a bunelor practici care au rezultat.

Figura 31b.Organizati ocazii festive pentru a recompensa muncitorii pentru munca lor exemplara sau alte mijloace
potrivite politicii generale a intreprinderii.

15
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PUNCTUL DE VERIFICARE 32

Implementati un sistem prin intermediul cdruia
muncitorii sa afle despre consecintele muncii lor.

DE CE

* Informarea frecventa a muncitorilor despre
rezultatele lucrului lor contribuie, intr-o mare
masura, la crearea unui climat de lucru de
colaborare reciproca. Prin faptul ca vor cunoaste
exact ce cred managerii despre performanta si
rezultatele lor de lucru, muncitorii vor fi pregatiti sa
invete si sa faca schimbari.

* Este util ca atunci cand persoanele se descurca
bine, sa li se spuna despre acest lucru. Este,
totodatd, util sa li se spuna daca lucrul lor
trebuie Imbunatatit, astfel incat ei sa stie care
sunt asteptdrile fata de ei. Astfel, conducerea si
muncitorii pot sd comunice mai bine unii cu altii si
sd imbunadtateasca performanta generala.

*  Muncitorii sunt deseori izolati unii de ceilalti si nu
au vreo oportunitate sa afle ce se Intampla dupa ce-
sl indeplinesc partea lor de lucru. E nevoie de grija
speciald pentru a le aduce la cunostintd rezultatele
muncii lor.

CUM

1. Ldsati muncitorii sd cunoasca cd lucrul lor este
apreciat atunci cand il indeplinesc bine. Fiti
concreti In a le spune ce si unde au facut bine.

Dacd muncitorii nu-si indeplinesc lucrul bine,
spuneti-le ce este nesatisfacator. Axati-va pe modul
in care aceasta poate fi remediat, recunoscandu-le
partile forte.

Oferifi oportunitdti de a arata muncitorilor cum
anumite lucrdri pot fi efectuate mai bine. Dati
exemple si demonstratii cu ajutorul muncitorilor cu
experienta.

Asigurati-va cd muncitorii sunt informati cu
regularitate despre rezultatele lucrului lor.

Aceasta va fi facut astfel, Incat sa se evite crearea
impresiei cd lucrul este pur si simplu supervizat din
considerente disciplinare. Permiteti muncitorilor

sd stie cat de importante sunt rezultatele muncii lor
pentru colegii lor de lucru, clienti si intreprindere.

16

ALTE CATEVA SUGESTII

— Oferind muncitorilor pareri privind lucrul bun facut
de ei i ajutd sa dezvolte un sentiment de mandrie
sirespect de sine. Aceasta 1i incurajeaza sd lucreze
mai bine In viitor.

— Cand muncitorii sunt informati cu regularitate
despre rezultatele lor de lucru, li se transmite un
sentiment de colegialitate si lucru in echipa.

DE LUAT AMINTE

Informarea muncitorilor despre rezultatele lucrului
lor 11 ajuta sd se motiveze sd lucreze si mai bine.
Incurajati sentimentul de lucru in echipa side
colegialitate la locul de muncsg, spunand muncitorilor
cum se descurca si impactul pe care-l are lucrul lor
asupra altor si a intreprinderii in general.



Recunoasterea la locul de munca

Figura 32a. Anuntati muncitorii daca isi fac munca bine. Fiti concreti in a le spune
exact ce si unde au facut bine.

Figura 32b. Atunci cand instiintati muncitorii despre rezultatele muncii lor, spuneti-le in ce mod
lucrul lor bun este in beneficiul altora si a intreprinderii in general.

11
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PUNCTUL DE VERIFICARE 33

Implementati un sistem in care muncitorii sa poata sa-si
exprime sentimentele si opiniile.

DE CE

*  Oamenii muncesc cu mult mai eficient atunci cand
stiu ce fac si cum gandesc altii, si cum el pot sa
coopereze.

*  Fiind ocupati indeplinindu-si sarcinile cotidiene,
nicl managerii $i nici muncitorii nu acorda
suficient timp pentru a comunica unii cu altii
despre sentimente si opinii. Este necesar de a
crea oportunitdti adecvate si concrete pentru
comunicare.

*  Problemele care se referd la comunicarea proasta
au un sir de aspecte, deseori dificil de a fi prezise,
sl ar putea amplifica stresul In muncd. Acestea
includ munca sub presiune din cauza intarzierilor,
calitatea joasd a lucrului, greselile, accidentele si
relatiile interumane proaste. Majoritatea acestor
probleme ar putea amplifica stresul In munca.
Asadar, trebuie explorate multiple canale de
facilitare a comunicarii.

CUM

1. Aranjati proceduri de lucru In echipe, astfel incat
muncitorii sd poatd sa comunice cu ceilalti membri
ai echipei din cand in cand. Creati oportunitati
pentru conversatii ocazionale.

Organizati intruniri scurte, la inceputul lucrului

sau schimbului, dupa necesitate, dati instructiuni,
explicati planurile de lucru pentru acea zi si oferiti
posibilitatea de a pune intrebari si oferi raspunsuri.
In unele industrii acestea se numesc “intruniride
tipultruselor de instrumentar”.

Incurajati planificarea si implementarea sarcinilor
in grup, In special atribuind sarcini de lucru
grupului, nu persoanelor in parte. Aceasta
faciliteazd comunicarea si stransa colaborare.

Oferiti oportunitdti adecvate pentru instruirea

si perfectionarea abilitatilor de comunicare ale
muncitorilor. Aceasta contribuie la imbunatdtirea
comunicdrii si a sprijinului reciproc.

18

ALTE CATEVA SUGESTII

Evitati munca in izolare deplina pe cat de mult
posibil.

Folositi comunicate informative, pliante, instructiuni
actualizate, postere si prezentdri verbale pentru a
Spori comunicarea.

Oferiti vestiare, spatii de odihnd, spatii comune
unde se poate bea si manca, astfel incat muncitorii
deseori sa aibd sanse sd vorbeasca unii cu ceilaltl
sl cu managerii lor.

Incurajati rotatia corespunzatoare a cadrelor.
Aceasta ajutd muncitorii sa capete multiple abilitati
sl sporeste comunicarea si sprijinul reciproc.

DE LUAT AMINTE

Creati mal multe sanse pentru ca muncitorii sa-si
exprime sentimentele si opiniile unii altora si sa
discute cu managerii. Aceasta sporeste tovarasia si
conduce la sprijinul reciproc si rezultate mai bune
ale muncii.



Recunoasterea la locul de munca

Figura 33a. Organizati intruniri scurte, la inceputul lucrului sau al schimbului, dupa necesitate,
pentru a explica planurile pentru acea zi si a discuta aranjamentele echipei de lucru.

Figura 33b. Oferiti oportunitati pentru a discuta conditiile de lucru si a comunica unii altora
sentimentele si opiniile.

19
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PUNCTUL DE VERIFICARE 34

Tratati egal femeile si barbatii.

DE CE

Stabilirea unei politici clare de tratament egal

fata de femei si barbati este esentiala pentru o
cultura sdndtoasd la Intreprindere. O astfel de
politica trebuie sd includa tratament egal In privinta
conditiilor de angajare, dezvoltarii carierei,
atribuirii sarcinilor de lucru si participarii in
activitatile de la locul de munca.

Stereotipurile si prejudecatile uzuale sunt
dezaprobatoare si pot duce la discriminare in baza
sexului. Acestea trebuie Inlocuite cu tratament egal
bazat pe o evaluare obiectiva a abilitatilor proprii,
performanta si capacitatile fiecdrui muncitor, nu pe
ipoteze legate de sexul lor sau alte caracteristici
personale, care nu sunt relevante pentru munca.
Trebuie de avut grija speciala pentru a evita
discriminarea bazata pe sex sau gen.

In unele culturi, femeile sunt deseori mai rezervate
in privinta exprimadrii opiniilor despre lucru,

de exemply, In privinta schimbadrilor pe care le
considera necesare. Atentie deosebitd trebuie
atrasa participarii eficiente a femeilor.

Femeile deseori se confrunta cu mai multe
dificultdti in ceea ce tine de echilibrul intre viata
profesionald si cea personald decat barbatii, in
dependenta de circumstantele sociale. Ele pot sa
ducd o povara dubld, avand grijd de casa si familie
fnainte si dupd lucru. Aceasta ar putea impiedica
deplina lor participare In accesarea oportunitatilor
de munca echitabila sau dezvoltarea abilitatilor

lor profesionale. Participarea activa a femeilor
contribuie intr-o mare masurd la implementarea
ameliordrilor adecvate la locul de munca.

CUM

Stabilirea si implementarea unei politici clare
privind tratamentul egal al femeilor si barbatilor.
Politica trebuie sa se aplice tuturor aspectelor

de munca, inclusiv recrutdrii, atribuirii muncii,
proiectarii locului de munca, salariilor si
beneficiilor, dezvoltdrii carierel, instruirii si
participarii la Intruniri si proceselor de ameliorare
a lucrului.

80

2. Atunci cand se atribuie sarcinile de lucru si in ceea
ce tine de dezvoltarea carierei, atentie deosebita
trebuie atrasa tratamentului egal al femeilor si
barbatilor In baza evaludrii obiective a abilitatilor
lor, performantelor, capacitdtilor si caracteristicilor.
Ascultati cu atentie sugestiile ficute In acest sens
de femeile angajate si abordati deficientele Intr-un
mod coerent.

3. Oferiti sprijin adecvat femeilor si bdrbatilor in
executarea muncii care le-a fost atribuita. Deseori,
pentru a mentine echilibrul intre viata profesionala
sl cea personald e nevoie de sprijin. Programul de
lucru, navetele si responsabilitatile de familie pot sa
difere intre angajatii femei si barbati.

4. Asigurati oportunitdti de instruire pentru
manageri si muncitori despre importanta oferirii
oportunitatilor egale femeilor si barbatilor la locul
de munca.

5. Oferiti oportunitdti formale si informale pentru a
reflecta echitabil parerile, atat ale femeilor, cat si
ale bdrbatilor in privinta ameliorarilor in munca.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Implicati activ angajatii femei si bdrbati In
planificarea muncii si imbunatatirea conditiilor de
muncd sl organizarea muncii.

— Luati In considerare responsabilitdtile de familie ale
flecdrul angajat atunci cand organizati Intruniri si
alte evenimente.

— Discutati cu angajatii mdsurile si schimbarile
necesare pentru ca femeile si barbatii sa fie tratati
egal la locul de munca.

DE LUAT AMINTE

Implicati activ femeile si barbatii in planificarea

sl organizarea muncii si asigurati-Va cd femeile si
barbatii sunt tratati cu egalitate In toate aspectele de
munca.



Recunoasterea la locul de munca

Figura 34. Ascultati cu atentie sugestiile angajatilor referitor la tratamentul egal al femeilor si barbatilor cu referire la
atribuirea sarcinilor de munca si dezvoltarii carierei. Abordati deficientele cu grija deosebita intr-un mod coerent.

81
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PUNCTUL DE VERIFICARE 35

Oferiti perspective bune de cariera.

DE CE

Madsurile pentru promovarea bunastarii
muncitorilor in viata profesionald sunt,

deseori, strans legate de dezvoltarea carierei

sl angajamentul organizatiei de a sprijini
parcursurile adecvate de cariera. Deseori,
motivele invocate pentru parasirea unui loc de
munca sunt perspectivele de cariera nefavorabile.
Perspectivele echitabile de carierd sunt un factor
important in atenuarea stresului in muncad si in
mentinerea stabilitatii fortei de munca.

Sprijinul In dezvoltarea carierei este esential pentru
mentinerea si cresterea moralului muncitorilor

sl angajamentului lor fatd de munca. Asigurati-

Va cd muncitorii sunt tratati echitabil atunci cand

se atribuie sarcini de munca si sunt Incurajati sa
progreseze in carierd. Deficientele In acest sens
deseorinu sunt evidente. Trebuie acordata atentie
deosebitad perspectivelor de cariera diferitor
grupuri de angajati.

Angajamentul conducerii si al muncitorilor fata

de dezvoltarea carierei afecteaza dezvoltarea
abilitatilor sirolurilor muncitorilor. Este necesar de

a demonstra acest angajament prin implementarea
activd a unor masuri concrete, cum ar fi revizuirea
mobilitatii sirolurilor de carierd, mentorat si formare.

CUM

Demonstrati angajamentul conducerii fatd de
sprijinirea dezvoltarii carierei in baza echitatii si
oportunitatilor egale pentru totl.

Revizuiti cu regularitate mdasurile de sprijinire
adezvoltarii carierel. Discutati si revizuiti rezultatele
cu muncitorii sl reprezentantii lor pentru a stabili
imbunatdtirile ce sunt necesare. Mal examinati

si faptul daca se asigurd o mobilitate adecvata de
avansare.

Examinati instruirea la locul de munca pentru
muncitori si faceti ajustari, dupd necesitate, pentru
a-1 spori eficacitatea.

Oferiti suport muncitorilor in posturile noi pentru
ca sa-si dezvolte capacitdtile de comunicare si
supervizare si ajutati-i sd se ajusteze la noile lor roluri.

82

5. Incurajati angajatii sa frecventeze cursurile
de instruire pentru a-si actualiza abilitatile si
capacitatile de munca si management.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Incurajati angajatii sa faca schimb cu experiente
pozitive In formarea abilitatilor si dezvoltarea
carierel.

— Oferiti mentorat si ghidare adecvatd pentru a ajuta
angajatii sa-si dezvolte carierele.

— Organizati Intruniri regulate In echipd, in timpul
cdrora sa discutati perspectivele de cariera si
sprijinul pentru dezvoltarea carierei.

DE LUAT AMINTE

Asigurati-Va ca angajatilor li se oferd suport echitabil
pentru dezvoltarea carierei si cd ei 1l utilizeaza In
mod adecvat.



Recunoasterea la locul de munca

Figura 35. Discutati cu regularitate cu muncitorii si reprezentantii lor masurile de sprijin pentru deprinderea abilitatilor
si dezvoltarii carierei pentru a stabili imbunatatirilece sunt necesare.
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Protectia de la
comportamentul ofensator

Comportamentul ofensator la locul de muncd, cum ar
fi intimidarea, harfuirea morald, hartuirea sexualg,
amenintarile si violenta, este foarte raspandit. Acesta
are consecinte serioase atat asupra victimelor cat si
asupra climatului de la locul de munca. Este important
de a stabili politici ferme si de a aborda un astfel de
comportament In mod adecvat. Sunt necesare mdasuri
cuprinzatoare de prevenire si atenuare, care implica
participarea activa a tuturor persoanelor de la locul de
munca. Masurile efective Impotriva comportamentului
ofensator In munca includ urmatoarele:

— stabilirea unui cadru organizational privind
comportamentul ofensator

— organizarea instruiriisi sensibilizarea
— stabilirea procedurilor si modelelor de actiune

— asigurarea interventiilor rapide pentru a-i ajuta
pe cel implicatl

— organizarea zonelor de lucru astfel incat
muncitorii sd fie protejati de comportamentul
ofensator.

Stabilind un cadru organizational bun pentru solutio-
narea incidentelor de comportament ofensator, angaja-
mentul muncitorilor si increderea reciproca vor spori.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 36

Stabilitl si implementati un cadru organizational si
strateqgii prin intermediul carora comportamentul
ofensator sa fie prevenit sau solutionat rapid si adecvat.

DE CE

Comportamentul ofensator (intimidarea, hdrtuirea
morald, hartuirea sexuala, amenintdrile, violenta,
etc.) este foarte raspandit in unele locuri de munca.

Comportamentul ofensator poate avea consecinte
foarte grave pe termen scurt si pe termen lung
asupra victimelor.

Comportamentul ofensator este, deseori, indreptat
cdatre partea mai slaba dintr-o relatie (de exemplu,
spre femei de catre bdrbati, spre subalterni de
cdtre superiori, spre persoanele tinere de catre
persoanele mai In varstd, spre muncitori de

cdtre clienti). Aceasta Inseamna cd, deseori, va

fi nevoie de asistentd din exterior, pentru a opri
comportamentul ofensator.

Multe companii nu dispun de politici ferme privind
comportamentul ofensator si conducerea, deseori,
nu este sigurd cum sd abordeze problema.

CUM

Urmatoarele tipuri de comportament la locul de
munca urmeaza a fi cu certitudine recunoscute ca
ofensatoare:

— intimidarea si hdrtuirea morala

— hadrtuirea sexuald

— violenta

— amenintdrile cu violenta

— alte forme de comportament, cum ar fi

tachinarea, calomnia, insultele si barfele.

Trebuie de clarificat cd astfel de forme de
comportament sunt inacceptabile sub nicio forma la
locul de munca.

Trebuie de recunoscut cd comportamentul
ofensator poate veni din partea colegilor,
superiorilor, clientilor, sau persoanelor din afara.

4. Maitrebuie de recunoscut cd intimidarea si
hartuirea morala deseori survin din partea
colegilor sau superiorilor (celor din interior), In
timp ce violenta sau amenintdrile cu violenta vin,
deseori, din partea clientilor sau a cetdtenilor in
general (celor din afara).

5. Politica la locul de muncd trebuie sd abordeze atat
prevenirea primara (de exemplu, cum sa previi
comportamentul ofensator), cat si prevenirea
secundara (de exemplu, cum sa ajutl angajafil
care au fost ofensati si sd te ocupi de faptuitor sau
faptuitori).

6. Politica la locul de muncd mai trebuie sd includa o
procedurd care sd asigure cad un angajat ofensat
poate sa se Intoarca la munca dupa o perioada
de boald psihologica sau fizica. Aceasta include

asigurarea faptului ca comportamentul ofensator nu

va mai continua.

ALTE CATEVA SUGESTII

— In cazulviolentei sau amenintarii cu violenta,
deseori va fi potrivit de a preda faptuitorul politiei,
deoarece violenta este o incdlcare a legii in toate
tarile. Acelasilucru se aplica si cazurilor de
hartuire sexuald, care sunt situatii grave.

— De cele mai multe ori va fi necesar de a concedia
sau reloca faptuitorul, iIn dependentd de
circumstantele si natura ofensarii. Este iIndeosebi
important ca persoana ofensatd sa nu fie fortata sa
continue sd munceasca In aproprierea faptuitorului.

— Este extrem de important ca muncitorii sa
congstientizeze ca intreprinderea dispune de o
politica ferma privind comportamentul ofensator si

cd politica este implementatd In fiecare caz, inclusiv

atunci cand faptuitorul este un supervizor sau o
persoana cu functie si mai inalta.

DE LUAT AMINTE

Este important de a avea o politica clara privind
comportamentul ofensator si este si mai important
ca politica sa fie implementata pentru a preveni
manifestarea comportamentului ofensator la locul
de munca. Prevenirea comportamentului ofensator
sporeste sentimentul muncitorilor de securitate si
incredere in Intreprindere.



Protectia de la comportamentul ofensator

ELIMINAREA

VIOLENTEI IN MUNCA

Figura 36. Stabiliti si implementati o politica la locul de munca pentru a preveni si aborda
corespunzator comportamentul ofensator cum ar fi intimidarea, hartuirea morala, hartuirea sexuala,
amenintarile si violenta. Politica trebuie sa includa proceduri clare referitor la modul de prevenire
si solutionare a diferitor cazuri de comportament ofensator, si referitor la ajutarea victimelor
comportamentului ofensator.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 31

Organizati instruiri si sensibilizati In privinta
comportamentului respectuos.

DE CE

*  Comportamentul ofensator, atunci cand survine,
devine parte a culturii cotidiene, a limbajuluisi
comportamentului la locul de munca. Aceasta
Inseamna cd unica modalitate de a asigura
comportament respectuos este prin sensibilizarea
tuturor angajatilor.

* Un efort conjugat in instruire si sensibilizare
nu numai cd va ajuta la reducerea manifestarii
comportamentului ofensator, dar va indica si un
suport general pentru comportamentul respectuos
la locul de munca.

*  Comportamentul respectuos in Intreaga companie
va creste probabilitatea ca cumpadratorii si clientii
sa fie tratati cu bunatate si respect.

* Sensibilizarea asupra a ceea ce constituie
comportament respectuos va diminua riscul
conflictelor interpersonalesi rolul conflictelor la
munca.

* Atunci cand angajatii sunt tratati cu respect, vor fi
rate mai joase de absenteism, intentie de a pdrasi
postul de munca si fluctuatii ale cadrelor.

CUM

1. Instruirile In subiectul comportament respectuos
trebuie sa fie parte integrantd a introducerii
generale la postul de munca.

Angajatli trebuie sa cunoasca tipurile de
comportament ofensator care ar putea exista la
locul de munca si consecintele acestora pe termen
lung.

O politicd Impotriva intimidarii, hdrfuirii morale,
hartuirii sexuale, amenintarilor si violentei In
munca trebuie ferm aplicatd la locul de munca si
clar comunicata tuturor.

Angajatli trebuie instruiti In identificarea
comportamentului ofensator si recompensatl pentru
informarea persoanei corespunzatoare atunci cand
un astfel de comportament are loc.

88

Trebuie sa existe niste sanctiuni clare Impotriva
oricarui faptuitor care este angajat al intreprinderii.
In cazurile grave, trebuie intreprinse mésuri de
ordin juridic.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Trebuie sd existe o politica clard despre cum
sa abordezi oricare caz cand faptuitorul este
supervizorul. In asa caz, victima trebuie s poata
sa se adreseze unui reprezentant al sindicatelor sau
direct la nivelul superior al conducerii.

— In orice post de muncé unde comportamentul
ofensator se intampla frecvent, este utila instruirea
unor reprezentanti speciali ai angajatilor In
abordarea comportamentelor ofensatoare, medierii
si solutionadrii conflictelor.

Instruirea si sensibilizarea in raport cu
comportamentul respectuos In muncd ar putea avea
sl un efect pozitiv asupra comportamentului in afara
muncii, cum ar fi in familie sau comunitate.

DE LUAT AMINTE

Un mediu de munca in care angajatii la toate
nivelurile se trateaza cu respectreciproc, va oferi
intreprinderii o reputatie buna in comunitate. Aceasta
va usura recrutarea angajatilor cu comportament bun
si va evita fluctuatia mare a cadrelor.



Protectia de la comportamentul ofensator

Figura 37a. Instruiti managerii si muncitorii in comportamentul respectuos ca parte
integranta a introducerii generale in postul de munca.

Figura 37b. Examinati conditiile de munca care favorizeaza prevenirea
comportamentului ofensator ca parte a instruirii in prevenirea stresului. Discutiile in
grup despre aceste conditii sunt intotdeauna utile.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 38

Stabiliti proceduri si modele de actiune pentru a
solutiona situatiile de violentd, abuz si hartuire in
munca.

DE CE

Violenta, abuzul si hartuirea In munca survin,
de regulg, pe neasteptate. Este important ca sa
existe proceduri care sa previna si sd stopeze
comportamentul ofensator atunci cand acesta se
intampla.

Astfel de proceduri trebuie formulate in consultare
cu acel care dispun de expertiza si experienta In
domeniu si cu participarea muncitorilor.

Violenta, intimidarile si hartuirea sunt tipuri foarte
diferite de comportament, care, de reguld, necesita
diferite tipuri de raspuns la locul de munca.
Raspunsurile potrivite trebuie clar definite In
procedurile de la locul de munca.

Atunci cand comportamentul ofensator are loc,
procedurile stabilite trebuie sd faciliteze aplicarea
actiunilor impartiale si echitabile si sad sprijine
tratamentul egal si echitabil al tuturor angajatilor.

CUM

Procedurile de la locul de munca trebuie sa
explice cum sa:

ajutati victima
reactionati la faptuitor
preveniti cazuri noi

invatati din incident.

Incazurile grave de amenintdri, violentd sau
hdrtuire, trebuie intreprinsi pasi de ordin juridic
dacd se incalcd legea.

Victima comportamentului ofensator poate sa

se Imbolndveasca fizic sau mental din cauza
incidentului. Victimele trebuie sa primeasca ajutor
si sprijin, dacd e posibil din partea specialistilor
calificati.

Daca faptuitorul este un angajat, compania trebuie
sd rdspundd cu actiuni clare de sanctionare
disciplinata. In cazurile grave, faptuitorul trebuie
concediat.
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5. Procedurile trebuie sd includa reguli pentru
instiintarea altor angajati despre masurile luate.

6. Procedurile trebuie sd mai includa obligativitatea
muncitorilor de a raporta conducerii cazurile de
comportament ofensator.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Dacad Intreprinderea raspunde fara ezitare la
fiecare caz de comportament ofensator, angajatii
se vor simfl pretuiti si respectati. Aceasta va spori
angajamentul si motivatia lor.

Nivelul ideal de toleranta fata de comportamentul
ofensator este zero, insa uneori aceasta este
imposibil de realizat. O companie buna care

nu tolereaza comportamentul ofensator poate fi

identificata in baza la doi indicatori: un nivel scazut

de comportament ofensator si actiuni rapide si

ferme de sanctionare pentru fiecare incident atunci

cand el se produce.

Cel mai prost scenariu este cazul cand persoana
ofensata trebuie sd plece de la munca, in timp ce

faptuitorul Isi pastreaza locul de muncd. Aceasta ar
putea, cu certitudine, avea un impact foarte negativ

asupra climatului de munca.

DE LUAT AMINTE

Comportamentul ofensator la locul de munca a
fost In crestere in multe tari pe parcursul ultimilor
10-15 ani. Acest fenomen poate fi combatut numai
daca conducerea, angajatii si alte organe, cum ar
fi inspectia muncii, vor lucra impreuna si vor lua
masuri dure pentru a reduce violenta, hartuirea si
intimidarea In munca.



Protectia de la comportamentul ofensator

Figura 38b. Instruiti muncitorii
in procedurile de abordare a
potentialilor faptuitori, ajutorare
a victimelor si prevenire a
cazurilor noi.
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Figura 38a. Stabiliti
proceduri si modele
de actiune pentru a
solutiona situatiile
de violenta, abuz si
hartuire in munca, si
aduceti la cunostinta
tuturor managerilor
si angajatilor aceste
proceduri si modele.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 39

Intreprindeti interventii rapide si sensibile din punct de
vedere cultural pentru a ajuta persoanele afectate de
comportamentul ofensator.

DE CE

Daca victima comportamentului ofensator In munca
nu este asistatd, exista un risc mare ca aceasta sa
aiba efecte negative asupra sanatatii, cum ar fi
stresul post-traumatic,depresiasau alte boli legate
de stres.

Daca victima nu primeste asistentd, aceasta da un
semnal indirect de acceptare a comportamentului
ofensator In muncd, care ar putea incuraja si mai
departe comportamentul ofensator.

Dacad victimei i se acorda atentie la Intreprindere,
aceasta va da un semnal clar celorlalti angajati ca
Intreprinderea este responsabila si cd angajatii sunt
pretuiti.

Interventia trebuie sd ia In calcul sensibilitdtile
culturale. In unele culturi, este rusine sau vina sa
devii victima a vreunei forme de comportament
ofensator.

In cazurile de la limita, faptuitorul s-ar putea sa

nu constientizeze modul In care comportamentul
sdu este perceput de persoana ofensata. In astfel
de cazuri, cea mai buna interventie este de a oferi
faptuitorului informatii.

CUM

Tipul interventiei depinde de cultura tarii si
persoanelor afectate, tipul comportamentului
ofensator si resursele intreprinderii. Trebuie
formulate si aplicate reguli sensibile din punct de
vedere cultural.

In toate cazurile, cea mai buna forma de interventie
pentru persoana ofensata este suportul bun social
si psihologic din partea colegilor, supervizorilor si
a conducerii.

In unele situatii ar putea fi relevanta si posibila
acordarea asistentei profesionale persoanei
afectate. Atunci cand se oferd astfel de asistentd,
intotdeauna accentuati cd este voluntara (persoana
afectata are dreptul sa o accepte saunu) si ca
asistenta va fi gratuitd pentru victimad.
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4. Faptuitorului trebuie sd i aplice mustrare in
dependenta de tipul si gravitatea faptel. S-ar putea
sd fie nevoie de un rdspuns chiar si in cazurile
mai putin grave, unde faptuitorul s-ar putea sa nu
constientizeze ca comportamentul sau (de exemplu,
glumele, gesturile sau comentariile) este perceput
ca ofensator.

5. In cazurile grave (de exemplu, jaf bancar), ar putea
fi necesar transferul victimei sau victimelor la un alt
post fara contact frecvent cu clientii.

6. In cazurile hartuirii si intimidarii din partea unui
coleg, ar putea fi necesar de a asigura ca persoana
afectata si faptuitorul nu mai lucreaza In aceeasi
unitate de munca.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Supervizoriisi managerii sunt modele de rol.
Asadar, el trebuie mereu sa ofere sprijin si sa
incurajeze persoana ofensatd la locul de munca.

Opersoana care nu primeste sprijin din partea

superiorilor sau a colegilor ar putea sa simta cd
“meritd”’ comportamentul ofensator. O asa reactie
psihologicd ar putea apdrea atunci cand persoana

afectatd Incearca sa “Inteleagd” comportamentul.

DE LUAT AMINTE

Comportamentul ofensator constituie o amenintare
la respectul de sine si sanatatea persoanel
ofensate. [atd de ce este atat de important de a oferi
asistenta victimel In cel mai bun si cel mai potrivit
mod. Victimele ar putea sa nu prezinte semne de
imbolnavire. Cu toate acestea, asistenta trebuie
oferita rapid si fard costuri impuse victimel.



Protectia de la comportamentul ofensator

Figura 39a. Instruiti muncitorii, supervizorii si managerii in formele corespunzatoare de
interventie in cazul comportamentului ofensator, inclusiv sprijinul social si psihologic pentru
persoana ofensata.

Figura 39b. Constientizati nevoia de a oferi suport sensibil la specificul cultural potrivit
situatiei locale la intreprindere. Luati aminte ca supervizorii si managerii sunt modelele de rol.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 40

Organizati zone de lucru pentru a proteja angajatii de
violenta din partea clientilor sau a persoanelor din
afara.

DE CE

¢ Violenta la unele intreprinderi, in special industriile
prestari servicii, poate, cu un grad mai Inalt de
probabilitate, sa fie initiatd de cumpadratori, clienti
sau persoane din afard decat de persoanele din
interior.

¢ Cercetarile demonstreaza ca luarea unor masuri
simple de precautie, cum ar fi amenajarea fizica si
echipamentul la locul de muncd, ar putea reduce
cazurile de violenta din partea persoanelor din
afara.

e Unele grupuri expuse la un risc mai mare de o
astfel de violenta sunt lucrdtorii medicali la sectiile
de psihiatrie sau urgentd, ofiterii politiei, personalul
din locurile de detentie, soferii de autobuze si taxi,
portariisi persoanele care muncesc singuri sau pe
timp de noapte.

*  Violenta si amenintdrile cu violenta reprezinta din
ce In ce mai mult o problema pentru intreprinderile
din tarile mari din lume si este dificil de a asigura
prevenirea primard prin schimbarea atitudinilor si
comportamentului public.

* Violenta si amenintarile cu violenta au efecte
grave asupra sanatatii fizice si mentale. In cazurile
extreme, violenta in muncda conduce la decese.

CUM

1. Prevenirea violentei prin organizarea spatiului
de munca trebuie sd ia In considerare riscurile
speciale inerente Intr-un mediu specific de munca.
De exemplu, trebuie evitatd munca solitard pe timp

de noapte.

2. Prevenirea violentei In munca trebuie sd se bazeze
pe o analiza minutioasa a situatiilor, grupurilor si
ocupatiilor cu risc Inalt.

3. Fiecare angajat trebuie sd aibd, dupd necesitate,

o cale de evacuare, acces simplu la sistemul de
alarma, supraveghere video, separare de la clienti
sau sd fie protejat prin alte mijloace menite sd-1
protejeze de violenta.
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Proiectul locului de munca trebuie sd ia In
considerare existenta grupurilor cu risc special,
cum ar fi pacientii psihiatrici, clientii care
consuma droguri sau volume excesive de alcool
sau infractorii. Asistenta politiei trebuie sd fie la
indemana in cazul unei intalniri nefericite cu astfel
de persoane.

Comportamentul amenintdtor din partea
persoanelordin afard nu trebuie abordat superficial.
Chiar dacd nu se produce violenta fizicd, trebuie de
specificat clar ca comportamentul amenintator nu
este acceptabil. Inregistrarile video ar putea fi utile
pentru documentarea a astfel de cazuri.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Precautlile de securitate la locul de munca trebuie
discutate cu expertii relevanti. Trebuie de atribuit o
mare prioritate contactului bun si continuu cu politia
si alte autoritati.

Toti angajatii, inclusiv cel nou venitl, angajatii cu
program redus si cel temporari trebuie sa fie bine
informati despre riscurile violentei.

Toti angajatii trebuie instruiti in luarea masurilor
de precautie si altor masuri de securitate impotriva
violentei In munca si In folosirea aranjamentelor de
securitate, cum ar fi cdile de evacuare.

DE LUAT AMINTE

Este important de a invata de la alte companii cu
probleme similare. Exemplele practice de protectie
impotriva violentel ajutd intr-o mare masura
muncitorii si supervizorii in luarea masurilor eficiente
de protectie impotriva violentei la propriul lor loc de
munca.



Protectia de la comportamentul ofensator

Figura 40a. Instruiti angajatii in prevenirea violentei din partea clientilor si altor persoane din afara, inclusiv cum sa
foloseasca mijloacele de securitate instalate in spatiul de munca.

Figura 40b. Informati toti angajatii, inclusiv persoanele nou venite, angajatii cu program redus si cei temporari, despre
riscurile violentei si mdsurile de precautie care urmeaza a fi luate impotriva violentei.
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Stabilitatea locurilor de
munca

Instabilitatea locurilor de munca este un factor impor-
tant care conduce la stresul In muncd. Lipsa ocuparii
stabile pe termen lung, forme precare ale contractelor
si conditiile variabile de angajare sunt cunoscute ca
factori care sporesc stresul in munca. Acestea complicd
mentinerea angajamentului fatd de buna performanta
la munca si bunele relatii interpersonale, si afecteaza
sanatatea si bunastarea angajatilor. In contextul im-
bunatatirii conditiilor de ocupare a fortei de munca,
trebuie luate masuri pentru a spori stabilitatea locurilor
de munca. Printre altele, se da atentie urmatoarelor
masuri:

— sporirea posibilitdtii de angajare stabila

— declarare clara a conditiilor de angajare

— salarii si indemnizatii platite la intervale regulate
— asigurarea concediilor parentale echitabile

— protectia drepturilor angajatilor si reprezentantilor lor.

Pentru reducerea stresului In muncd, este importanta
claritatea, atat In privinta conditiilor de angajare, cat sia
madsurilor de sporire a stabilitatii angajarii.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 41

Planificati munca in asa fel Incat sa sporiti posibilitatea
angajarii stabile.

DE CE

* Contracte nestabile de angajare, fara a garanta
conditii de angajare continue si echitabile,
complicd mentinerea angajamentului de a atinge
performante bune In munca. Aceasta sporeste
stresul legat de munca.

* Lipsa garantdrii locului de muncd impreund cu
perspectivele neclare ale angajdrii stabile conduc
la anxietate si alte simptome ale stresului. Trebuie
luate masuri pentru a garanta angajarea stabila pe
termen lung.

¢ Muncitorii cu contracte precare de munca sunt
afectati de conditiile socio-economice si sunt
deseori expusi stresului in munca. Cu toate acestea,
sprijinul la nivelul angajatorului este necesar si util
pentru a spori posibilitatea angajdrii stabile.

CUM

1. Camodalitate de asigurare a stabilitatii locului de
muncd, oferiti contracte de munca pe termen lung,
daca este posibil. Evitafi contractele pe termen
scurt daca nu sunt necesare.

2. Incheiati contracte de angajare pentru perioade cat
de Indelungate posibil.

3. Partile afectate trebuie sa Intreprinda eforturi
comune pentru a reduce angajarile precare in
conformitate cu schimbadrile in conditiile de munca.

4. Purtati discutii regulate intre manageri i muncitori

sl reprezentantii acestora referitor la sporirea
posibilitatilor de acordare a unor forme mai stabile
ale contractelor de munca.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Creati locuri de munca regulate si stabile de fiecare
datad cand situatia In munca permite.

— Aduceti la cunostinta tuturor angajatilor planurile
de viitor referitor la starea de ocupare a fortei de
munca

Colaborati cu agentiile vizate si organizatiile
patronale si sindicale pentru a reduce nesiguranta
locurilor de munca prin intermediul unor
mecanisme transparente.

DE LUAT AMINTE

Sporiti posibilitatea angajarii stabile prin eforturile
comune ale conducerii si muncitorilor.



Stabilitatea locurilor de munca

Figura 4la. Colaborati cu agentiile vizate si organizatiile patronale si sindicale pentru a reduce
instabilitatea locurilor de munca prin intermediul unor mecanisme transparente si contracte
de munca stabile.

Figura 41b. Organizati consultdri regulate intre manageri si muncitori referitor la sporirea posibilitatii incheierii unor
tipuri mai stabile de contracte de munca.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 42

Oferiti contracte de muncad Incheiate In scris, cu
specificatii clare privind conditiile de munca si salariul.

DE CE

Claritatea in contractele de munca a conditiilor
de angajare, platii salariilor, conditiilor de munca
sl tratamentul echitabil al muncitorilor este
importanta. Conditiile contractuale trebuie sa

se conformeze cerintelor legale si modificarilor
in politicile nationale privind ocuparea fortei de
munca.

Clauzele clare referitoare la perioadele de
angajare si conditiile de munca sunt indispensabile
oricdrui contract de munca. Garantia contractuald
a tratamentului echitabil si claritatea privind
conditiile de munca sunt premise importante
pentru atenuarea stresului in munca.

Eforturile comune ale managerilor si muncitorilor
de a Imbunatati conditiile de munca sunt, intr-o
mare mdasura, asistate de claritatea din contractele
de munca. Contractele trebuie sd contind

clauze clare care asigura conditii decente de
munca si tratament echitabil fard vreo masura
discriminatorie.

CUM

In orice contract de muncé, intotdeauna includeti
clauze clare care sd specifice regimul de angajare,
perioada si conditiile.

In contractele de munci stabiliti clar, ca acele
persoane care au posturi pe termen scurt, angajatii
temporari, muncitorii migranti $i muncitorii cu
program redus vor fi tratati egal In ceea ce tine

de conditiile de muncd, securitatea si sandtatea In
munca.

Anuntati clar, prin intermediul contractelor de
muncad si consultdrilor Intre conducere si muncitori,
organizate cu regularitate, ca se Intreprind toate
eforturile pentru a Imbunadtati conditiile de munca
sl proteja securitatea si sandtatea In munca.

Intreprindeti eforturi comune cu agentiile vizate si
organizatiile patronale si sindicale pentru a stabili
contracte clare cu toti muncitorii.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Discutati cu angajatii si reprezentantii lor
corectitudinea si claritatea contractelor de munca.
Luati masurile necesare pentru a include clauze
clare privind conditiile de munca in fiecare
contract.

— Stabiliti un mecanism transparent de solutionare a
plangerilor referitoare la angajare si conditiile de
muncd. Acesta trebuie sd se conformeze politicii
stabilite cu privire la tratamentul echitabil pentru
totl.

— Instruiti managerii, supervizorii $i muncitorii in
tratamentul echitabil al tuturor angajatilor siin
actiunile comune pentru imbunadtatirea conditiilor
de muncad.

DE LUAT AMINTE

Contractele de muncad, incheiate in scris, cu clauze
clare referitoare la regimul, perioada si conditiile de
munca (inclusiv salariul) reprezintd premise importante
pentru prevenirea stresului in muncad.



Stabilitatea locurilor de munca

Figura 42a. Anuntati clar prin contractele de munca care sunt conditiile de
angajare, plata salariilor, conditiile de munca si tratamentul echitabil al
angajatilor.

Figura 42b. Intotdeauna includeti in contractul de munci prevederi clare referitoare la
regimul de angajare, perioada si conditiile.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 43

Asigurati-va ca salariile sunt platite cu regularitate
siindemnizatiile sunt oferite in conformitate cu
prevederile contractului relevant.

DE CE

* Lipsa claritatii cu referire la salarii si indemnizatii si
plata acestora amplifica stresul la muncd. Aceasta
trebuie de evitat prin comunicarea clara a modului

de calcul si platd a salariilor.

Plata regulata a salariilor si indemnizatiilor este un
aspect important al conditiilor sanatoase de munca.

Naturagi mdsura compensarii pentru orele
suplimentare sunt deseori neclare si devin o sursa
de stres in munca. Transparenta referitoare la plata
pentru orele suplimentare este indispensabila.

Exprimarea recunostintei pentru eforturile
angajatilor prin salarii si indemnizatii trebuie facutd
echitabil si fard de discriminare. Transparenta in
plata salariilor si indemnizatiilor si consultarile
regulate cu muncitorii si reprezentantii lor, sunt
importante.

CUM

Asigurati regularitatea platii salariilor si
indemnizatiilor conform contractelor relevante de
munca.

Comunicati clar cu muncitorii despre calculul si
plata salariilor si indemnizatiilor lor. Stabiliti o
politica clara de a trata toti angajatii echitabil In
ceea ce tine de salarii s indemnizatii, si asigurati
plata acestora cu regularitate.

Consultati-Va cu regularitate cu muncitorii despre
modul de asigurare a unor niveluri corecte ale
salariilor si recunoasteti-le eforturile.

Studiati efectele sistemelor de salarii, cum ar fi
plata in acord sau forme precare de ocupare a
fortel de munca, asupra securitatii si sandtatii
muncitorilor. Intreprindeti eforturi conjugate pentru
a prevenl efectele nefaste asupra securitatii si
sanatatii si pentru a imbunadtati atat sistemele de
remunerare cat si conditiile de munca.

Compensati corespunzator si la timp orele
suplimentare.
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6. Consultati muncitorii din timp referitor la
schimbarile sistemelor de salarii.

ALTE CATEVA SUGESTII

— La fiecare plata a salariului, oferiti fise de platd a
salariului fara erori.

Instiintati toti muncitorii despre planurile de viitor
in schimbarea sistemelor posturilor de muncd sau
salariilor.

Uniti-Va eforturile cu reprezentantii muncitorilor
pentru a studia posibilitatile de Imbunatdtire a
sistemelor salariilor si a evita tratamentul inechitabil
si discriminarea muncitorilor.

DE LUAT AMINTE

Asigurati-va sd salariile sunt platite cu regularitate, iar
indemnizatiile se ofera conform contractelor relevante.



Stabilitatea locurilor de munca

Figura 43. Comunicati cu muncitorii clar despre modul in care li se calculeaza si achita salariile si indemnizatiile.
Stabiliti o politica clara privind tratamentul echitabil a tuturor muncitorilor cat priveste salariile si indemnizatiile.
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PUNCTUL DE VERIFTICARE 44

Asigurati stabilitatea locurilor de munca pentru
angajatil care-si iau concedii parentale.

DE CE

Muncitorii care-si iau concedii parentale, conform
drepturilor, se simt cateodatd nesiguri privitor la
Intoarcerea lor la postul de muncd. Asigurarea
garantdrii locurilor de munca pentru acesti angajati
este esentiala.

Atunci cand unangajat revine la munca dupd conce-
diu parental, este important sd fie tratat echitabil s1
sd se Intreprindd masuri pentru a sustine revenirea
lui la muncg, In siguranta si fara dificultati.

Protectia angajatilor care-siiau concediu parental
trebuie respectatd la toate intreprinderile. De
regula, este dificil de a asigura o astfel de protectie
in sectoarele informale sau In situatiile precare de
ocupare a fortei de munca. Eforturile comune ale
partenerilor sociali sunt, astfel, necesare pentru a
asigura stabilitatea locurilor de munca pentru toti
angajatii care 1si iau concediu parental.

CUM

Trebuie Intreprinse mdsuri pentru a proteja
conditiile de munca si securitatea angajatilor care-
siiau concediu parental, in conformitate cu legile si
actele normative si conventiile colective. Conditiile
relevante includ dreptul la concediul parental si
garantarea locului de muncd la revenire.

Asigurati-va cd orice angajat, care revine din con-
cediul parental, are dreptul sa reia munca in postul
in care muncea cand a luat concediul. In cazul
transferului la un alt post de muncd, trebuie obtinut
acordul muncitorului vizat si trebuie de facut aran-
jamente pentru a mentine regimul sau de angajare.

Rezervati timp angajatilor care se Intorc la munca
dupa concediul parental pentru alimentarea copii-
lor, precum si pentru ingrijirile conexe ale copiilor.

Asigurati-va cd angajatii care-si iau concediul paren-
tal nu sunt dezavantajati In dezvoltarea carierelor lor.

Atunci cand un angajat care s-a intors din concediul
parental se confrunta cu dificultdti (de exempluy, din
motive de sanatate), Intreprindeti eforturi comu-

ne de a acomoda nevoile angajatului prin a-i oferi
muncad alternativa.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Atunci cand se Intreprind mdsuri de acomodare la
starea de sanatate a angajatilor care se intorc din
concediul parental, oferiti instruire adecvata.

— Intreprindeti orice efort pentru a asigura egalitatea
femeilor sibarbatilor in raport cu munca continud.
Garantarea locului de muncad pentru angajatii care-
sliau concediu parental trebuie respectata ca parte
a politicii privind acest subiect.

DE LUAT AMINTE

Intreprindeti eforturi speciale pentru a asigura
stabilitatea locului de munca pentru angajatii care se
intorc la muncda dupa concediul parental.



Stabilitatea locurilor de munca

Figura 44a. Asigurati-va ca toti angajatii care se intorc din concediul parental au dreptul sa-si reia munca in postul din
care au plecat in concediu.

Figura 44b. Asigurati timp pentru aldptat si pentru ingrijirea copiilor pentru femeile care s-au intors din concediul de
maternitate.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 45

Consolidatistabilitatea locului de munca si protejati
angajatii si reprezentantii lor de la concedieri
inechitabile.

DE CE

Instabilitatea locului de muncsd, deseoryi, tine de lipsa
unui sindicat activ implicat In protejarea statutului
ocupational al angajatilor. In astfel de circumstante
este important de a Incuraja si proteja reprezen-
tantil angajatilor, care intreprind eforturi concrete

sl corespunzdtoare pentru a consolida stabilitatea
locurilor de munca ca un drept uman de baza.

Protectia reprezentantilor angajatilor de la
concedieri inechitabile este un aspect extrem de
important de respectare a principiilor libertatii de
asociere. Agsadar, este esential de a proteja statutul
ocupational al reprezentantilor angajatilor de la
actiuni anti-sindicale.

Este important de a promova In intreprindere acti-
vitafl care reduc instabilitatea locurilor de munca
pentru toti angajatii, in special acei aflati in forme
mal precare de ocupare a fortei de munca. Acesti
muncitori se simt mai nesiguri in privinta pastrarii
locurilor lor de munca si in privinta Imbunatatirii
regimului lor de ocupare si a conditiilor de munca.
Sunt necesare eforturi comune pentru a imbunatati
stabilitatea locurilor de munca prin negocierile
colective si consultarile regulate.

CUM

Stabiliti o politica clard pentru a consolida
stabilitatea locurilor de muncad si a proteja
drepturile angajatilor ca parte a responsabilitdtii
sociale corporative.

Respectati drepturile angajatilor la negocierile
colective si incheierea acordurilor colective privind
masurile de consolidare a stabilitatii locurilor de
munca. Consultati reprezentantii angajatilor cu
regularitate referitor la problemele de stabilitate a
locurilor de munca si planurilor de viitor si asigurati
participarea angajatilor in discutie.

Asigurati ca drepturile reprezentantilor angajatilor
sa fie respectate. In special, este esential ca
reprezentantii angajatilor sa fie protejati de la
concedieri inechitabile ca urmare a actiunilor lor
de consolidare a garantarii locurilor de munca
pentru angajati.
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Lucrati Impreuna cu reprezentantii angajatilor
pentru a consolida stabilitatea locurilor de
muncd, In special a celor aflati in forme precare
de ocupare. Aceasta trebuie sd se conformeze
protectiel drepturilor angajatilor la conditii
Imbunatdtite de lucru si libertatii asocierii.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Invatati din mé&surile exemplare intreprinse la

alte intreprinderi pentru a consolida stabilitatea
locurilor de munca, inclusiv masurile Indreptate
spre angajatii pe termen scurt, temporari, migrantl
si cel cu program redus.

Incurajati comunicarea intre manageri si angajati
si intre angajati cu diferite regimuri de ocupare,
referitor la masurile posibile pentru a reduce
instabilitatea locurilor de munca.

Desfdsurati intruniri cu organizatiile patronale si
sindicale pentru a discuta programele eficiente
pentru a consolida stabilitatea locurilor de munca si
imbunatati conditiile de angajare si munca. Aceste
organizatii pot juca un rol activ, In special referitor

la locurile de munca precare.

DE LUAT AMINTE

Stabiliti politici clare pentru a consolida stabilitatea
locurilor de munca si respectarea drepturilor
angajatilor sireprezentantilor lor la conditiile de
angajare.



Stabilitatea locurilor de munca

Figura 45. Implicati-Va in negocierile colective regulate, inclusiv privind masurile de consolidare a stabilitatii locurilor
de munca pentru angajati. Consultati reprezentantii angajatilor cu regularitate referitor la problemele legate de
stabilitatea locurilor de munca.
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Informare si comunicare

Schimbul activ de informatii $i comunicarea In
intreprindere aduce beneficii atat conducerii cat

si angajatilor. Comunicarea deschisa faciliteaza
colaborarea, precum si identificarea problemelor

la locul de munca si a solutiilor la acestea. Prin
crearea unei atmosfere pozitive la locul de munca,

se promoveaza lucrul coerent in echipd. Angajatii,
informati despre hotararile importante, joaca un rol
activ In realizarea scopurilor agreate In comun. Astfel,
problemele la locul de muncad, care deseori sunt legate
cu stresul sporit In munca, pot fi depistate mai prompt
si solutionate eficient. Comunicarea deschisa este
facilitata iIndeosebi prin urmatoarele:

— sd mergila muncad si sa vorbesti cu angajatii;

— sd mentii comunicarea zilnica si facild intre
supervizori si subalterni

— sa informezi angajatii despre hotdrarile importante

— sd informezi conducerea de varf despre opiniile
angajatilor

— sa oferi angajatilor informatii despre planurile
privind schimbadrile

Sentimentul general de apartenenta si Impdrtasirea

acelorasi obiective contribuie la prevenirea si
reducerea stresului In munca.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 46

Stabilitl o reguld ca managerii sa mearga la locurile de
munca ale muncitorilor si sa vorbeasca cu el.

DE CE

Prin faptul cad vorbesc cu muncitorii, managerii Isi
demonstreazd interesul fatd de ceea ce se intampla
zilnic la nivelul atelierelor de producere.

Conversatiile personale permit muncitorilor sa
alerteze conducerea la problemele personale
pe care le-ar putea avea, cum ar fi probleme de
sdnatate sau probleme de familie.

Discutiile frecvente cu muncitorii oferd managerilor
oportunitati sa-si arate aprecierea si sa ofere
muncitorilor parerile proprii.

Managerii vor Invata mai multe despre procesul

de producere, problemele organizationale si
problemele ce se refera la colaborare din discutiile
cu muncitorii, nu prin sederea in oficii.

Prin discutiile cu muncitorii, managerii pot
identifica cazuri de intimidare, hartuire morald,
hartuire sexuald sau alte forme de comportament
ofensator care se admit la locul de munca.

CUM

Cel mai important este ca managerii sa iasa de

la mesele de lucru si din birouri si sd manifeste
interes fata de activitatea zilnicd la locul de muncd a
muncitorilor.

Una din posibilitati este de a merge la locul de
munca in fiecare dimineata si de a saluta pe fiecare
muncitor — un bun semn de respect si apreciere.

Managerii, de asemenea, au obligatia de a se
asigura cd munca este indeplinita in siguranta

si fard riscuri pentru sanatate. O vizitd pentru

a verifica securitatea ofera o bund oportunitate
pentru comunicarea managerilor cu muncitorii la
subiecte legate de munca.

Discutiile cu muncitorii ofera managerilor
oportunitati de a le solicita sugestii referitor la
imbunatdtirea productivitatii si calitafii producerii.
Muncitorii deseori au idei bune, care rezida in
experienta lor cotidiana.
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ALTE CATEVA SUGESTII

Masini, computere, instrumente sau alte
echipamente care nu functioneazd ar putea fi
principala cauza a proastei satisfaceri in munca. in
cazul plangerilor muncitorilor, este foarte important
sd se Intreprindd actiuni pentru a Imbunadtati
echipamentul.

Muncitorii ar putea avea intrebari sau dubii referitor
la cea mai buna modalitate de a-si Indeplini munca.
Clarificarea acestor Intrebari 1i va sprijini in
activitatea zilnica.

Dacd muncitorii au roluri contradictorii sau
neclareln muncd, managerul are obligatia sa
rezolve problema.

DE LUAT AMINTE

Comunicarea zilnica in ateliere aduce beneficii
atat muncitorilor, cat si conducerii. Prin astfel
de comunicare, muncitorii primesc sprijin, iar
conducerea primeste pareri si idei valoroase.



Informare si comunicare

Figura 46. Incurajati managerii si meargi la locurile de munci ale angajatilor si si vorbeasci cu ei. Creati un mediu
deschis in care muncitorii sa se simta liber sa faca schimb de opinii cu managerii.
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Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 41

Asigurati comunicarea facila si frecventa intre
supervizori i muncitori cu privire la orice problema.

DE CE

e Atunci cand supervizorii deseori vorbesc
cumuncitorii, problemele cotidiene care se refera
la munca se rezolva rapid. Aceasta, la randul sau,
reduce risipele si sporeste productivitatea.

* Comunicarea frecventa si facila intre supervizori si
muncitori creeaza o atmosferd de sprijin $i pozitiva
nemijlocit in atelierele Intreprinderilor.

e Atunci cand un supervizor discuta frecvent cu
muncitorii, este ugor de a corecta erorile si de a
imbunatati calitatea produselor si serviciilor.

* Buna comunicare cu muncitorii va da posibilitate
supervizorilor sa depisteze si sa corecteze proble-
mele ce tin de mediul fizic de muncd (cum ar fi zgo-
motul, produsele chimice, caldura si iluminarea).

* Comunicarea frecventa Intre muncitori si
supervizori va asigura faptul ca sugestiile siideile
muncitorilor pot fi inaintate conducerii si examinate
de cdtre aceasta.

CUM

1. Fiecare supervizor trebuie zilnic sd facd o turd a
departamentului sdu pentru a avea contact direct
cu toti muncitorii.

2. Unbun supervizor trebuie sd fie un bun ascultator.
Daca supervizorul manifesta interes si respect
fata de fiecare muncitor pe care il supervizeaza,
muncitorul se va simti increzator siin largul sdu cu
supervizorul.

3. Supervizorii trebuie sd Incurajeze muncitorii sa
foloseasca instrumentele si echipamentul cuvenit in
modul corespunzator. In asa fel, securitatea poate fi
Iimbunatdtita, iar problemele de sanatate, cum ar fi
problemele aparatului locomotor, ar putea fi evitate.

4. Un supervizor trebuie sa dea atentie speciald noilor
muncitori si celor cu probleme speciale de sanatate
sau care au nevoie de instruire speciald. Compa-
tibilitatea buna intre muncitori si sarcinile care li
se atribuie va iImbunatati bundstarea muncitorilor,
precum si productivitatea Intreprinderii.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Supervizorul intotdeauna va respecta intimitatea
muncitorilor. Informatiile referitor la sdnatatea
muncitorului, problemele personale sau chestiunile
de familie nu trebuie sa fie divulgate altor persoane,
fara de consimtamantul explicit al muncitorului.

— Atunci cand muncitorii comunica supervizorului
problemele legate de munca lor, este foarte
important ca sa urmeze prompt actiuni pentru a
solutiona problemele in modul cuvenit. In toate
cazgurile, muncitorii trebuie sd primeasca reactii
inverse de la supervizor, astfel incat sa poata sa
vada ca problemele lor sunt tratate cu seriozitate.

— Atunci cand comunicd cu muncitorii, supervizorul
trebuie sa depuna toate eforturile pentru a pune
capadt sacaielii, barfelor sau calomniei la locul de
munca.

DE LUAT AMINTE

Comunicarea zilnica si facild Intre supervizori si
muncitori este una din cele mai eficiente cdi de a crea
o atmosferd de sprijin si pozitiva la munca. Trebuie
intreprinse eforturi pentru a ajuta muncitorii sa se
simta mereu apreciati si respectati la munca.



Informare si comunicare

Figura 47a. Solicitati supervizorilor sa faca zilnic cate o tura a
departamentului lor pentru a avea contact direct cu toti muncitorii.

Figura 47b.In comunicarea zilnica, dati atentie speciala muncitorilor noi, cu probleme speciale
de sdanatate sau celor cu nevoi de instruire speciala.
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PUNCTUL DE VERITICARE 48

Prin intermediul mijloacelor adecvate, informati cu
regularitate muncitorii despre deciziile importante.

DE CE

Muncitorii vor fi mai motivati si implicati daca vor fi
bine informati despredeciziile importante care se
referd la resurse, producere si conditiile pietei.

Increderea se construieste intre muncitori si
conducere atunci cand muncitorii se simt bine
informati In privinta deciziilor care le influenteaza
munca cotidiana.

Cand muncitorii sunt bine informati in privinta
planurilor relevante de viitor, pot fi reduse stresul si
incertitudinea.

Informarea muncitorilor despre deciziile
importante este un important semn de respect
pentru el. Calitatea muncii lor va creste.

Comunicarea despre obiectivelesi strategiile
companiei este o modalitate importantd de a da
sens muncil.

CUM

L.

Alegeti forma potrivitd de comunicare pentru
fiecare informatie in parte:

— Trebuie sd stie: Alegetl comunicarea verbala si
documentele scrise care sa sprijine mesajul.
Oferiti oportunitati de a pune Intrebari si oferiti
explicatli adifionale.

— Artrebui sd stie: Optati pentru comunicarea
scrisd, plus panouri informative si postere.

— Arputea sd stie: Folosifi comunicarea scrisa,
manuale, brosuri, etc.

In toate cazurile, mijloacele de comunicare
trebuie sd ia In calcul competentele muncitorilor si
instruirea In privinta abilitatilor de citire, scriere,
utilizare a comunicarii electronice si altele.
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2. Dacd managementul nu a luat o hotdrare finald,
anuntafl muncitorii referitor la data probabila la
care hotararea urmeaza sa fie luatd. Aceasta e
o bund modalitate de a contracara zvonurile si
incertitudinea.

3. Transmiteti muncitorilor informatia relevanta prin
managerii de nivelul mediu, deoarece ei cunosc
muncitorii cel mai bine. Managerii de nivelul mediu
vor transmite informatia in cel mai potrivit mod.

4. Evitati excesul de informatii. Daca muncitorii sunt
inundati cu informatii, partile relevante ale acestora
se vor “scufunda” si vor fi trecute cu vederea.

5. Intotdeauna luati in considerare timpul, relevanta,
forma si continutul comunicarii cu muncitorii.
Managerii si supervizoril trebuie sa aiba grija de
continutul si stilul comunicdrii. Chiar si informatia
omisa silimbajul corpului vor fi interpretate de cei
ce receptioneaza informatia.

ALTE CATEVA SUGESTII

— Intotdeaunatineti minte cd comunicarea trebuie sa
ia in considerare normele sociale si culturale ale
muncitorilor, convingerile si obiceiurile religioase.
Unele tipuri de comunicare scrisd, desene sau
limbaj ar putea fi considerate ofensatoare de unii
angajati.

— Evitati ironia, sarcasmul si altele atunci cand
comunicati. Comunicarea trebuie sa fie clara si fara
nicio forma de *“sens dublu”.

DE LUAT AMINTE

Comunicarea este “adezivul” care tine intreprinderea
laolalta.



Informare si comunicare

Figura 48. Informati muncitorii cu regularitate in privinta deciziilor importante, folosind mijloace adecvate. Folositi
diferite forme de comunicare, cum ar fi panourile informative si posterele, pentru a aduce la cunostinta muncitorilor
lucrurile pe care trebuie sa le cunoasca.

115



Prevenirea stresului in munca - listd de verificare

PUNCTUL DE VERIFICARE 49

Aduceti la cunostinta conducerii de varf opiniile
muncitorilor

DE CE

Este important ca conducdtorii de nivelul superior
sd aiba un tablou corect al opiniilor si atitudinilor
muncitorilor. Aceasta le dd posibilitate ca ei sd ia
decizii informate In munca.

Informatia corecta despre opiniile si atitudinile
muncitorilor este critica, dacd managerii nu vor sa
fie dusi In eroare de nelntelegeri si stereotipuri.

Muncitorii deseori au informatii foarte relevante
si precise in privinta problemelor si provocarilor
fn munca. Folosirea acestor informatii este o buna
modalitate de a imbunatati calitatea muncii si
productivitatea.

Atunci cand muncitoriistiu cad opiniile lor sunt

auzite de conducere — in special de cei de la nivelul
superior — aceasta sporeste increderea lor in sine,
angajamentul si motivatia. Atunci cand opiniile si
doleantele muncitorilor sunt prezentate cadrelor

de conducere la nivelul superior, aceasta sporeste
sentimentul lor ca sunt sprijiniti de superiorii lor.

CUM

Managerii de nivel mediu pot sd afle care sunt
atitudinile muncitorilor de la intrunirile regulate la
care se discutd munca cotidiana.

Conducerea de varf trebuie sa foloseascd canalele
sistematice pentru a afla despre atitudinile si
ingrijordrile muncitorilor. Supervizorii joaca un

rol important, deoarece ei au contact direct cu
muncitorii.

Canalele trebuie stabilite astfel incat sd permita
muncitorilor sd-si exprime atitudinile, experientele
si sugestiile, fie direct sau prin intermediul
supervizorilor si managerilor lor.

Muncitorii trebuie intotdeauna sd primeasca
reactil inverse dupd ce au facut sugestii sau au dat
critici. Criticile exprimate in mod deschis trebuie
considerate drept sursa de Imbunatdtire sinu o
problema.
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5. Opiniile muncitorilor ar mai putea fi Inregistrate si
prin intermediul cutiilor postale interne, panourilor
informative sau a chestionarelor.

ALTE CATEVA SUGESTII

— E oidee buna de a ardta muncitorilor ca critica
este apreciata si luata in serios. Aceasta creeaza o
atmosferd de Incredere si respect.

Munecitorii activ implicati i critici trebuie priviti
drept o sursd si nu o problema in intreprindere.

Parerile muncitorilor pot fi folosite pentru a corecta
procedurile si a ajusta noile initiative, dupa
necesitate, la locul de munca. Supervizorii trebuie
sd fie atenti la astfel de pareri.

DE LUAT AMINTE

Este foarte important de a mentine comunicarea
deschisa intre personalul de conducere de varf si
muncitorii din teren. Daca comunicarea se blocheazd,
aceasta va duce la un climat nefavorabil la locul de
munca sila scdderea productivitatii.



Informare si comunicare

Figura 49a. Folositi canalele sistematice pentru a afla atitudinile si ingrijorarile muncitorilor si a discuta rezultatele cu
supervizorii i muncitorii.

Figura 49b. Folositi parerile muncitorilor pentru a corecta procedurile si ajusta noile initiative la locul de
munca, dupa necesitate.
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PUNCTUL DE VERIFICARE 50

Oferiti muncitorilor informatii relevante despre
planurile si schimbarile de viitor.

DE CE

Laintreprinderile moderne, schimbarea a devenit
regula mai degraba decéat exceptie. Aceasta
sporeste nevoia ca informatiile referitoare la orice
planuri de schimbadri sd fie diseminate.

Oferirea muncitorilor informatiilor relevante si
suficiente despre planurile de schimbare la locul
de munca este o modalitate de a le ardta respect.

Lipsa informatiilor despre planurile de viitor
starneste zvonuri si incertitudine — o sursd majora
de stres.

In cazul in care se implementeaza schimbari
majore fard a informa muncitorii, aceasta va
conduce la un sentiment general de neputinta
si frustrare, precum si lipsd de Incredere in
conducere.

CUM

Muncitorii sunt, preponderent, interesati in
planurile de viitor In mdsura in care acestea implica
schimbari In propria lor munca si conditiile de
angajare. Asadar, este important de a informa
muncitorii in privinta consecintelor, pentru fiecare
dintre ei, ale planurilor de viitor.

Toate informatiile trebuie sa fie usor de inteles si
formulate intr-un mod potrivit. Nu tofl muncitorii ar
putea sd aiba acelasi nivel de alfabetizare, chiar
siin tdarile unde nivelurile de educatie sunt, in
general, inalte.

Conducerea trebuie sd instiinteze muncitorii direct
despre schimbarile majore. In unele cazuri va fi
potrivit de a disemina informatia prin intermediul
supervizorilor.

Mijloace ordinare, interne de comunicare trebuie
mereu incurajate. Acestea ar putea fi electronice
sau tiparite, sau panouri informative, etc., in
dependenta de natura informatiei si cultura tarii si a
intreprinderii.
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ALTE CATEVA SUGESTII

— Dacd muncitorii simt cd conducerea le tdinuieste
informatii importante si relevante, acest fapt
va reduce climatul de incredere si motivatie la
intreprindere.

Oferirea informatiilor relevante despre schimbarile
pendinte si planurile de viitor va facilita contributia
din partea muncitorilor si supervizorilor prin
propunerea propriilor lor idei si sugestil.

— Avand informatii despre planurile de viitor,
muncitorii pot sa se pregdteasca mai bine pentru
reconcilierea cerintelor puse in fata lor la locul de
munca si in familie.

DE LUAT AMINTE

Dacd muncitorii sunt informati despre scopul si
obiectivul schimbarilor in asteptare, senzatia generala
de apartenenta si Incredere va spori.



Informare si comunicare

Figura 50a. Oferiti direct muncitorilor informatii despre schimbarile majore in operatiunile intreprinderii si organizarea
muncii.

Figura 50b. Oferiti cu regularitate
oportunitaiti pentru informarea
muncitorilor despre scopul si
obiectivul schimbarilor in asteptare
in operatiunile intreprinderii si
organizarea muncii. Aceasta va spori
senzatia generald de apartenenta si
incredere.
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