Crearea planul-ui de sarcini pentru angajati

Ce este un plan de activitate/sarcini pentru angajat?

Un plan de activitate (sau plan de sarcini) pentru un angajat este un document organizatoric
care stabileste ce trebuie sd facd angajatul, in ce perioada, cu ce scop si cum se evalueaza rezultatele.

Scopul planului de activitate:
Este folosit de manageri, coordonatori sau departamentul HR pentru:

alinierea sarcinilor angajatului cu obiectivele institutiei/companiei;

» organizarea eficienta a timpului si resurselor;

« evaluarea performantei (comparand ce s-a planificat cu ce s-a realizat);
* responsabilizarea angajatului;

* asigurarea transparentei in activitatea profesionala.

Ce contine un plan de activitate?
1. Informatii generale:

« Nume angajat
* Functie

» Perioada acoperita (ex: trimestrul III 2025)

2. Obiective generale si specifice

» Ce se doreste a fi realizat (ex: imbundtatirea serviciului de relatii cu publicul)

3. Sarcini/Activitati concrete

 Activitatile detaliate care duc la realizarea obiectivelor

4. Termene de realizare

» Zilnic, saptdmanal, lunar sau fix (ex: 15 august 2025)

5. Responsabilitati

» Cine face (daca planul e pe echipa), ce trebuie sa livreze

6. Indicatori de evaluare

» Cum se evalueaza reusita (ex: % realizare, feedback clienti, fise completate)



7. Status / Observatii

* Pentru urmarire (in curs, finalizat, intarziat)

Cum scriem planul ?

1. Accesam platforma pentru HR(BambooHR, Asana, sau Excel in caz ca nu doresti careva
platforma).

2. Perioada planificata:

* Selectezi luna curenta sau perioada relevanta (ex. trimestrul curent)

3. Scrierea planului:

Pentru fiecare punct din plan, completezi:

* Denumirea sarcinii — ce trebuie sa faci (ex: ,,Actualizare baze de date clienti”).
* Scopul — de ce e important (ex: ,,pentru raportare corecta lunara”).

* Termenul — pana cand trebuie executat.

* Responsabilul — (de obicei tu, sau daca e in echipa, cine raspunde).

* Indicatori de rezultat — cum se va masura (ex: ,,100% actualizat”).

4. Validare / Aprobare:
* Verifici dacd planul e complet.
» Expediezi spre aprobare superiorului direct (daca e cerut).

* La nevoie, ajustezi dupa feedback.

5. Actualizare periodica:
« In timpul lunii, actualizezi statutul sarcinilor.

* Bifezi ce a fost realizat, la timp sau cu Intarziere.



Exemplu de Plan

1. Informatia despre angajatul pentru carea a fost elaborat planul.

Nume Prenume: lovu Nicolae.

Functia: Tehnician.

Perioada:12.07-20.07(Planul poate fi pe zi, pe saptdmana, luna, trimestru).
Platforma folosita-Asana.

2. Ne logam in platforma Asana.
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Astfel va arata interfata planului nostru in Asana.
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4. Putem grupa sarcinile pe sectiuni. Pentru agrupa sarcinile pe sectiuni trebuie sa facem urmatoarele:



4.1 In partea stangd in Asana gisim proiectul nostru si facem click pe el.
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4.3 Scriem denumirea sectiunii (de ex.”Sarcini zilnice”) si tastam Enter, astfel in proiect va aparea o
sectiune noua.
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5. Adaugarea Sarcinilor in palan. Pentru a adauga o sarcind facem urmatorii pasi:
5.1 Selectam sectiune ncessara si facem click pe  “/lo6aButh 3amauy”( ro. ,,Adaugarea sarcinii”).
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5.2 Adaugam denumirea sarcinii.



i=  Pana de activitati pentru angajatul nou ~ 7 O Yerawosurs crarye U RCHE m =5 Hactpous

[10630p 3=Cnucok @ [focka % XpoHonorwa & Mawens mowutopuura (3 Kanewgaps [)Note @ 3arpyska O Qaitnei O Coobuienm 89 Pabounii npouecc 5= Crucox  +

+ fobasirs saqawy | Zowwtp 1l Copuposxa B Group 2 Napamerp Q

~ Sarcin zilnice

2) Crearea raportului N Nicolalovu 16~ 18 won Nicola lovu [High

2) Testarea scriptului 2 8

anay
navy

+ [o6asuts pasaen

5.3 In campul urmitor alegem destinatarul sarcinii.
5.4 Selectam termenul de executare a sarcinii.
5.4 Selectam prioritatea.
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Note. La necesitate putem adauga campuri suplimentarea la sarcind. Pentru asta e nevoie in colt in
partea dreapta de apasat tasta + si de selectat cAmpul necesar.
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Printr-un click putem vedea informatia despre ticket si la necesitate de adaugat careva
comentarii.
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Dupa ce sarcina a fost adaugata vom vedea planu cu sarcinile planificate. La lista de sarcini
vor fi adaugate sarcinile asignate de alte persoane, care au acces la proiectul dat.
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Astfel a fost creat un plan in palatforma Asana.
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