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Introducere

Comunicarea Comisiei COM(2010)2020 ”Europa 2020, O strategie pentru crestere inteligenta,
sustenabila si favorabila incluziunii” evidentiaza formarea profesionala continua ca fiind una

dintre prioritatile strategice ale Uniunii Europene.

Astfel una dintre cele sapte initiative ale Comisiei vizeza: ,,0 agenda pentru noi competente
si noi locuri de munca pentru a moderniza pietele muncii si a oferi mai multa autonomie
cetatenilor, prin dezvoltarea competentelor acestora pe tot parcursul vietii in vederea
cresterii ratei de participare pe piata muncii si a unei mai bune corelari a cererii si a ofertei
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in materie de forta de munca, inclusiv prin mobilitatea profesionala”’.

Formarea profesionala are cel putin la nivel teoretic doua functii importante: utilitatea si
motivarea. Pe de o parte, programele de formare contribuie la dezvoltarea cunostintelor,
deprinderilor, aptitudinilor angajatilor si se reflecta in realizarea performanta a atributiilor.
Pe de alta parte, instruirea confera sentimentul de incredere in competentele proprii si
determina cresterea satisfactiei in munca. Aceste rezultate nu pot fi insa atinse daca sistemul
de formare este perceput ca o obligatie, daca nu este relevant pentru nevoile concrete de

lucru, daca nu ofera nicio perspectiva in dezvoltarea carierei.

Conform prevederilor Hotdrdrii de Guvern nr. 11 din 16 ianuarie 2009 privind organizarea si
functionarea Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale’, cu modificarile si
completarile ulterioare si asa cum este reflectat in Planul Strategic Institutional al
Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale pentru perioada 2011 - 2013, mandatul
Ministerului vizeza ”identificarea, elaborarea si promovarea strategiilor si politicilor
Guvernului in domeniul muncii, familiei si protectiei sociale, in deplind concordantd cu
politicile comunitare, prevederile Programului de Guvernare si principiile ordinii de drept si

ale democratiei”.

' Comunicarea Comisiei COM(2010)2020 din 33.3.2010, ”"Europa 2020, O strategie pentru crestere
inteligenta, sustenabila si favorabila incluziunii
2 Monitorul Oficial nr. 41 din 23 ianuarie 2009



Perioada 2009 - 2010 a fost marcata de un proces de restructurare atat la nivelul ministerului
cat si la nivelul institutiilor aflate in subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea acestuia.
Procesul de restructurare a vizat atat reduceri de personal, cat si reorganizari institutionale
concretizate in desfiintari de institutii aflate in subordinea MMFPS, realizate in conformitate
cu prevederile Legii nr.329/2009 privind reorganizarea unor autoritdti si institutii publice,
rationalizarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea
acordurilor-cadru cu Comisia Europeand si Fondul Monetar International’ si ale Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr.68/2010 privind unele mdsuri de reorganizare a Ministerului Muncii,
Familiei si Protectiei Sociale si a activitatii institutiilor aflate in subordinea, in coordonarea

sau sub autoritatea sa’.

in contextul prioritatilor nationale si in particular ale MMFPS cu privire la cresterea calitatii
actului administrativ, a eficientei activitatii structurilor administrative din domeniul social,
dezvoltarea resurselor umane din institutiile administratiei publice trebuie privita ca o

necesitate si ca un element de sustinere si amplificare a eficientei si transparentei activitatii.

in acest context, in cadrul MMFPS a fost elaborat proiectul “Competente pentru viitor”, avand
un cost total eligibil de 933.317,12 lei, proiect aprobat pentru finantare externa
nerambursabila din Fondul Social European de catre Autoritatea de Management pentru
Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative (AMPODCA) din cadrul
Ministerul Administratiei si Internelor in data de 08.07.2009.

Scopul proiectului este de a contribui la dezvoltarea competentelor si abilitatilor personalului
ministerului, printr-un program de formare adaptat nevoilor specifice identificate,
cuprinzand:
> Realizarea unei analize a nevoilor de formare la nivelul MMFPS, fundamentata de
analize cantitative si calitative si metode diferite de investigare;
> Elaborarea unei strategii comune de formare a resurselor umane din aparatul propriu
al MMFPS si din institutiile aflate in subordinea sau sub autoritatea MMFPS la nivel

central, cu un plan de actiuni clar definit;

3 Monitorul Oficial nr. 761 din 9 noiembrie 2009
4 Monitorul Oficial nr. 446 din 1 iulie 2010



> Desfasurarea unui program de formare modular, cu o curricula adaptata nevoilor
identificate, atat pentru personalul din aparatul propriu al MMFPS cat si pentru
personalul din institutiile de la nivel central si teritorial aflate in subordinea sau
coordonarea MMFPS;

> Desfasurarea unor schimburi de bune practici cu institutii similare din spatiul
european;

> Implementarea unor instrumente de eficientizare a activitatii personalului MMFPS:
elaborarea unui ghid de bune practici ca urmare a efectuarii vizitelor de studiu si
crearea unui centru de resurse al MMFPS prin dezvoltarea unei biblioteci virtuale si

instruirea personalului in utilizarea acesteia.

Proiectul vizeaza Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, precum si o serie de
institutii din subordinea si de sub autoritate Ministerului, dupa cum urmeaza:
Structuri din subordinea MMFPS de la nivel central:
» Inspectia Muncii
> Agentia Nationala de Prestatii Sociale
Structuri aflate sub autoritatea MMFPS:
> Casa Nationala de Pensii Publice

> Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca.

1. Obiective ale dezvoltarii resurselor umane la nivelul MMFPS si a institutiilor

aflate in subordinea sau sub autoritatea MMFPS

Programul de guvernare 2009 - 2012 al Romaniei mentioneaza ca directie de actiune pentru
gestiunea resurselor umane, in cadrul Capitolului 19 - Reforma administratiei publice
”Formarea continua a personalului din administratia publica centrala si locala in vederea

cresterii performantelor profesionale.”

Pornind de la aceasta prioritate urmarita la nivel national, din analiza legislatiei specifice
reglementarii functionarii MMFPS, a institutiilor din subordinea si de sub autoritatea acestuia,
a Planului Strategic Institutional al Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale pentru
perioada 2011 - 2013, avand in vedere functiile si atributiile ministerului si ale celorlalte

institutii vizate, se desprind principalele obiective ale dezvoltarii resurselor umane.



Astfel, in conditiile reorganizarilor institutionale din perioada 2009 - 2010, dezvoltarea
resurselor umane vizeaza cel putin urmatoarele aspecte:
o Dezvoltarea competentelor si abilitatilor personalului in vederea cresterii eficientei si
eficacitatii institutiei;
o Imbunatatirea capacititii de inovare si a capacittii de rezolvare a problemelor
angajatilor MMFPS.
in vederea atingerii acestor obiective generale, dezvoltarea resurselor umane va avea in
vedere:
v' Asigurarea elaborarii unui plan de cariera al angajatilor corelat cu mandatul si
viziunea institutiilor vizate;
v Urmarirea planului de cariera, identificarea si utilizarea celor mai eficace instrumente
pentru implementarea planului de cariera;

v' Analiza si actualizarea anuala a Planului de formare profesionalda a angajatilor in

functie de planul de cariera, modificarile institutionale intervenite, concluziile

rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale.

2. Contextul strategiei de formare a resurselor umane din aparatul propriu al
MMFPS si din institutiile aflate Tn subordinea sau sub autoritatea MMFPS la

nivel central

2.1. Analiza situatiei curente
2.1.1. Cadrul legislativ al formarii profesionale

La nivelul MMFPS, a structurilor din subordinea si de sub autoritatea ministerului vizate prin
implementarea proiectului ”Competente pentru viitor”, isi desfasoara activitatea urmatoarele
categorii de personal:

» Functionari publici de conducere;

» Functionari publici de executie;

» Functionari cu functii publice specifice - manageri publici;

>

Personal contractual.



Formarea profesionala continua se va realiza pornind de la specificul celor doua categorii

distincte de personal: functionari publici, respectiv personal contractual si tinand seama de

reglementarile legale aplicabile fiecarei categorii in parte.

Dezvoltarea carierei si formarea profesionala sunt reglementate de:

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici’;

HG nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici®;

HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare’, in
cazul functionarilor publici;

Ordinul Presedintelui ANFP nr. 1952/2010 privind modificarea si completarea
Ordinului Presedintelui ANFP nr. 13601/2008 pentru aprobarea termenelor si a
formatului standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul
anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii
functionarilor publici®;

Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1931/2010
pentru modificarea Ordinului Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici nr. 1.233/2009 privind stabilirea domeniilor prioritare in care se
organizeaza programe de formare pentru functionari publici care ocupa functii
publice generale de conducere si executie, precum si functii publice specifice
asimilate acestora’;

Hotararea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective si de:

Legea nr. 53/2003 Codul muncii'®, cu modificarile si completarile ulterioare.

> Monitorul Oficial nr. 600 din 8 decembrie 1999

é Monitorul Oficial Partea | nr. 665 din 24 septembrie 2008
7 Monitorul Oficial Partea | nr. 530 din 14 iulie 2008

& Monitorul Oficial, Partea I, 840 din 15 decembrie 2010

° Monitorul Oficial, Partea I, nr. 744 din 8 noiembrie 2010
"0 Monitorul Oficial Partea | nr. 72 din 5 februarie 2003



Formarea profesionala continua asigura adultilor fie dezvoltarea competentelor profesionale

deja dobandite, fie dobandirea de noi competente.

In ceea ce priveste formarea profesionald a functionarilor publici prin reglementarile si
procedurile aplicabile de autoritatile si institutiile publice in acest domeniu se asigura o
reglementare unitara a formarii profesionale a functionarilor publici si se vizeaza
implementarea unor politici previzionale de formare profesionala continua, precum si de

monitorizare si evaluare a acestui proces.

Legea nr. 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, stipuleaza
obligatia angajatorului de a asigura accesul periodic al angajatilor la formare profesionala.

in conformitate cu prevederile art. 191 din legea nr. 53/2003 cu modificarile si completarile
ulterioare, formarea profesionala a personalului contractual se realizeaza in baza
planului anual de formare profesionala elaborat de angajator, cu consultarea sindicatului sau,
dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

Formarea profesionala individualizata se stabileste, conform art. 192 din Legea nr. 53/2003
de catre angajator impreuna cu salariatul in cauza, tinand seama de criteriile avute in vedere
in cadrul planului anual de formare profesionala si de conditiile de desfasurare a activitatii la

locul de munca.

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare reprezinta cadrul normativ general aplicabil functiei publice si
functionarilor publici. Legea instituie atat dreptul cat si obligatia functionarilor publici de a-si

imbunatatii continuu pregatirea profesionala si de a dobandi noi abilitati si competente.

Art. 69 din Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare stabileste faptul ca cerintele de formare profesionala a functionarilor
publici se stabilesc in cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale ale

functionarilor publici.

In anul 2008, in vederea punerii in aplicare a prevederilor actului normativ sus-mentionat, a
intrat in vigoare Hotdrdrea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind

formarea profesionala a functionarilor publici.



in vederea asigurarii unei raportari unitare la nivelul institutiilor administratiei publice a
datelor si informatiilor privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici ANFP a
stabilit cadrul pentru elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, cadru
completat in anul 2010 prin prevederile Ordinului presedintelul ANFP nr. 1952/2010. Acesta
reprezinta baza in care autoritatile si institutiile publice din administratia publica centrala si
locala au competenta de a-si planifica procesul de formare si perfectionare profesionala
precum si obligatia de a comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele si
informatiile privind la planul anual privind perfectionarea profesionala a functionarilor
publici. Prin acelasi ordin este aprobata si lista cuprinzand domeniile de perfectionare
profesionala si tematicile programelor de perfectionare profesionala sistematizate, la nivelul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pe baza propunerilor formulate de autoritatile si
institutiile publice centrale si locale, instrument de lucru util pentru autoritatile si institutiile
in sistematizarea nevoilor de formare pentru includerea acestora in planul de masuri privind
pregatirea profesionala a functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice ti
in planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici, pe de o parte si in

raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici, pe de alta parte.

De asemenea este de mentionat faptul ca, in conformitate cu prevederile art.11 din
Hotararea Guvernului nr. 1066/2008, ANFP stabileste domeniile prioritare in care se
organizeaza programe de formare pentru functionarii publici care ocupa functii publice

generale de conducere si executie, precum si functii publice specifice asimilate acestora.

In Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare este
detaliata procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici, aceasta reprezentand o sursa nemijlocita de informatie, necesara identificarii

necesarului de instruire a functionarilor publici pentru anul urmator evaluarii.

Includerea Hotdrarii Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective ca act normativ cu implicatii in
procesul de implementare a prevederilor legale privind formarea profesionala, este data de

obligativitatea solicitarii avizului comisiei paritare, de catre toate institutiile si autoritatile



publice. Rolul comisiei paritare in raport cu procesul de perfectionare profesionala este

reglementat de prevederile art. 13, alin. (1), lit. b) din actul normativ sus-mentionat, una

din atributiile principale ale comisiei fiind analizarea si avizarea planului anual de

perfectionare profesionala, precum si a oricarei masuri privind pregatirea profesionala a

functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implica utilizarea fondurilor bugetare ale

autoritatii sau institutiei publice.

Sintetic, prevederile legale ale actelor normative mentionate, relevante pentru formarea

profesionala a functionarilor publici, sunt prezentate in continuare:

Formarea profesionala a functionarilor publici se organizeaza si se desfasoara,
de regula, in mod distinct pentru fiecare dintre categoriile de functionari
publici.

Domeniile prioritare in care se organizeaza programe de formare pentru
functionarii publici care ocupa functii publice generale de conducere si
executie, precum si functii publice specifice asimilate acestora se stabilesc, in
conditiile legii, prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

Pentru asigurarea unui proces eficient de formare profesionala la nivelul
autoritatilor publice se elaboreaza planul anual de perfectionare profesionala,
care include masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul autoritatii respective, precum si, din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice subordonate. Planul anual de perfectionare profesioanla
este aprobat de conducatorul autoritatii si este transmis catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici.

n cadrul departamentelor de resurse umane din cadrul institutiilor publice este
monitorizata aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici din cadrul acestora si se intocmesc trimestrial rapoarte privind stadiul
realizarii masurilor planificate.

La nivelul fiecarui functionar public, in vederea asigurarii imbunatatirii
continue a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea
performantelor profesionale individuale, sunt identificate in raportul de
evaluare domeniile in care functionarul public evaluat necesita formare

profesionala suplimentara in perioada urmatoare.
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= Necesarul de formare profesionala astfel identificat se completeaza, daca este
cazul, cu necesarul de formare profesionala rezultat din modificarile legislative
in domeniile de competenta ale functionarului public, precum si din
eventualele modificari relevante ale fisei postului.

» Functionarii publici care ocupa functii de conducere elaboreaza un raport
privind necesarul de formare profesionala a personalului din subordine, cu
evidentierea domeniilor considerate prioritare, precum si a criteriilor ce stau la
baza identificarii prioritatilor.

= La nivelul structurilor responsabile cu domeniul resurselor umane are loc
centralizarea acestor rapoarte, se elaboreaza proiectul planului de masuri
privind pregatirea profesionala a functionarilor publici din cadrul autoritatii si
se inainteaza conducerii acesteia, impreuna cu proiectul planului anual de
perfectionare profesionala a functionarilor publici pentru perioada urmatoare si
fondurile necesar a fi alocate de la bugetul autoritatii sau institutiei publice in
acest scop. Dupa aprobare documentele sunt transmise la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici.

» La incheierea exercitiului bugetar, la nivelul autoritatii se intocmeste raportul

anual privind formarea profesionala a functionarilor publici.

Documente privind formarea profesionala de la nivelul Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale:
* Planul de masuri privind pregatirea profesionala a personalului din cadrul ministerului
si din cadrul structurilor subordonate sau aflate sub autoritatea acestuia;
* Planul anual de perfectionare profesionala a personalului;

» Raportul anual privind formarea profesionala a personalului.

Privitor la domeniile si tematicile pentru care se propune organizarea formarii
profesionale a functionarilor publici, conform Raportului Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici privind formarea profesionala a functionarilor publici pe anul
2010, exista doua elemente asupra carora trebuie sa se concentreze atentia:

”a) asupra domeniilor de perfectionare profesionald, in care se pot organiza programe

de formare urmate la initiativa ori in interesul autoritdtii sau al institutiei publice in
domeniile care se regasesc in fisa postului, care au fost identificate ca necesare la

evaluarea performantelor profesionale individuale si se regasesc in planul anual de
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perfectionare elaborat si aprobat in conditiile legii, precum si pentru cele rezultate
din nevoia de instruire ca urmare a intrarii in vigoare a unor modificari ale cadrului
normativ sau institutional si in care finantarea se asigura integral din bugetul
autoritatii sau al institutiei publice;

b) asupra domeniilor prioritare de instruire, stabilite prin ordinul Presedintelui ANFP

nr. 1931/2010, care reprezinta prioritdtile nationale de instruire a functionarilor
publici de conducere si de executie, identificate o data prin raportarea la
documentele strategice si programatice ale tarii, precum si prin raportarea la
situatia centralizata a prioritatilor identificate din raportarile autoritatilor si
institutiilor publice centrale si locale, la nivelul anului 2010. Aceste prioritati
deriva de fapt din necesitatea adaptarii structurilor institutionale centrale si locale
la obiectivul de convergenta al UE, care presupune mai intdi o reforma structurala
profunda, la nivelul institutiilor statutului. Tn aceste conditii si nevoile de
perfectionare profesionala tind sa se dezvolte inspre zona de creativitate,
inovatie, societate bazata pe informatii si cunoastere, in care potentialul

intelectual si de creativitate dobandeste noi conotatii pentru dezvoltare.”

2.1.2. Grupul tinta

*In ultimii zece ani au avut loc schimbari semnificative in structurile administratiei centrale si
locale, mai ales in ceea ce priveste crearea de noi functii si structuri, introducerea
tehnologiei informatiei si a catorva elemente de reforma a functiei publice. Aceste schimbari
au necesitat revizuiri structurale pentru a se asigura ca structurile organizationale ale
administratiei publice sunt adecvate. O consecinta a implementarii strategiei de
descentralizare este nevoia de reorganizare structurala, care reprezinta un punct cheie al

domeniului major de interventie 1.3 din cadrul PO DCA.”"

n sectorul de asistentd sociald, s-au identificat probleme legate de nivelul de comunicare
intre institutiile responsabile, iar acest lucru s-a reflectat in instruirea neadecvata a
functionarilor publici din structurile administratiei publice locale.

Tn acest context, PO DCA vizeaza "formarea persoanelor cu responsabilitti in acest domeniu

din Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, precum si din structurile aflate in

" Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative 2007 - 2013
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subordinea sau sub autoritatea ministerului. Activitatile de formare vizeaza consolidarea
capacitatii acestor institutii de a coordona reforma, de a formula strategiile sectoriale si de
a-si indeplini eficient si eficace atributiile conferite de lege”".
Prezenta strategie se adreseaza personalului angajat in cadrul:
e Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
e Structurilor din subordinea MMFPS de la nivel central:
o Inspectia Muncii
o Agentia Nationala de Prestatii Sociale
e Structurilor aflate sub autoritatea MMFPS:
o Casa Nationala de Pensii Publice
o Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca, respectiv:
Grupul tinta este format din:
» Functionari publici de conducere;
> Functionari publici de executie;
» Functionari cu functii publice specifice - manageri publici;
» Personal contractual.
Strategia va fi avuta in vedere de personalul din departamentele de resurse umane din cadrul
institutiilor mentionate in vederea fundamentarii si elaborarii planurilor anuale de formare
profesionala.
Strategia are in vedere stabilirea directiilor pentru formarea profesioanla a personalului celor
cinci institutii, dezvoltarea resurselor umane contribuind direct la atingerea obiectivelor si
realizarea scopurilor acestora, asa cum sunt acestea prevazute in hotararile de infiintare si
organizare.
Astfel, conform HG nr. 11 din 16 ianuarie 2009 privind organizarea si functionarea
Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, cu modificarile si completarile ulterioare,
ministerul are:
e rol de strategie si coordonare a aplicarii strategiei si politicilor Guvernului in
domeniile muncii, familiei si protectiei sociale;
e rol de reglementare si sinteza, prin care se asigura elaborarea si promovarea
politicilor publice si a proiectelor de acte normative in vederea punerii in aplicare
a Programului de guvernare si a obiectivelor strategice in domeniul muncii, familiei

si protectiei sociale;

"2 Programul Operational Dezvoltarea Capacitatii Administrative 2007 - 2013
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e rol de elaborare a programelor in domeniul muncii, protectiei si securitatii sociale;

e rol de armonizare cu reglementarile Uniunii Europene a cadrului legislativ din
domeniul sau de activitate;

e rol de autoritate de management pentru Programul operational sectorial
"Dezvoltarea resurselor umane” si sef de misiune pentru Fondul Social European;

e rol de agentie de implementare si de autoritate de implementare pentru asistenta
financiara acordata de Uniunea Europeana in cadrul programelor PHARE, pentru
domeniul sau de activitate;

¢ rol de administrare a bunurilor si de gestionare a bugetelor si fondurilor alocate;

e rol de reprezentare, prin care se asigura, in numele Guvernului Romaniei si al
statului roman, reprezentarea pe plan intern si extern in domeniul sau de
activitate;

e rol de autoritate de stat, prin care se asigura exercitarea controlului aplicarii
unitare si respectarii reglementarilor legale in domeniul sau de activitate si al
functionarii institutiilor care isi desfasoara activitatea sub autoritatea sau in
coordonarea sa, precum si exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a
atributiilor prevazute de dispozitiile legale in vigoare pentru ordonatorul principal
de credite, delegate potrivit legii Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, respectiv Casei Nationale de Pensii si Alte Drepturi de Asigurari Sociale;

e rol de furnizor al ajutorului de stat pentru formare profesionala.”

Inspectia Muncii reprezinta un organ de specialitate al administratiei publice centrale in
subordinea Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, cu sediul in municipiul
Bucuresti. Inspectia Muncii are personalitate juridica si este finantata de la bugetul de stat si
din venituri extrabugetare.

Inspectia Muncii are in subordine inspectorate teritoriale de munca, unitati cu personalitate

juridica, care se organizeaza in fiecare judet si in municipiul Bucuresti.

Obiectivele principale ale activitatii Inspectiei Muncii sunt urmatoarele™:

3 Art. 5 din Legea nr. 108/1999, Republicatd, pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, cu

modificarile si completarile ulterioare
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e controlul aplicarii prevederilor legale referitoare la relatiile de munca, la securitatea si
sanatatea in munca, la protectia salariatilor care lucreaza in conditii deosebite si a
prevederilor legale referitoare la asigurarile sociale;

e informarea autoritatilor competente despre deficientele legate de aplicarea corecta a
dispozitiilor legale in vigoare;

o furnizarea de informatii celor interesati despre cele mai eficace mijloace de respectare a
legislatiei muncii;

e asistarea tehnica a angajatorilor si angajatilor, pentru prevenirea riscurilor profesionale si
a conflictelor sociale;

e initierea de propuneri adresate Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale pentru

imbunatatirea legislatiei existente si elaborarea de noi acte legislative in domeniu.

Agentia Nationala pentru Prestatii Sociale (ANPS) functioneaza in subordinea Ministerului

Muncii, Familiei si Protectiei Sociale (MMFPS), de la 1 noiembrie 2008.

Agentia are ca scop administrarea si gestionarea prestatiilor sociale acordate de la bugetul de
stat intr-un sistem unitar de plata. Agentia asigura plata drepturilor sociale asa cum sunt
acestea definite la art. 17 din Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistenta

sociala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Agentia Nationald pentru Prestatii Sociale functioneaza la nivel central. In subordinea ANPS
functioneaza Agentii teritoriale pentru prestatii sociale - agentiile judetene si agentia
municipiului Bucuresti, ca servicii publice deconcentrate, cu personalitate juridica si au ca

scop gestionarea sistemului prestatiilor sociale la nivel teritorial.

In structura Casei Nationale de Pensii Publice sunt incluse si Casa de Pensii a municipiului
Bucuresti, casele judetene de pensii, casele locale de pensii, care constituie servicii publice

investite cu personalitate juridica.

CNPP are rolul principal in administrarea majoritatii prestatiilor de asigurari sociale, incluse

in conceptul de “securitate sociala”. CNPP detine un rol cheie in asigurarea resurselor
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necesare pentru mecanismele de protectie sociala , in stabilirea unor proceduri detaliate, in

finantarea si organizarea sistemului conform legislatiei si practicii nationale.

In conformitate cu prevederile art. 138 din Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de

pensii publice, principalele responsabilitati ale CNPP sunt:

indrumarea si controlul modului de aplicare a dispozitiilor legale de catre casele
teritoriale de pensii;

furnizarea datelor necesare pentru fundamentarea si elaborarea bugetului asigurarilor
sociale de stat;

prezentarea de rapoarte catre Guvern si partenerii sociali cu privire la modul de
administrare a bugetului asigurarilor sociale de stat;

indrumarea metodologica a caselor de pensii sectoriale;

stabilirea, in cooperare cu casele de pensii sectoriale, a modalitatii tehnice de evidenta a
contribuabililor la sistemul public de pensii, a drepturilor si obligatiilor de asigurari
sociale, precum si a modului de cooperare cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

organizarea cooperarii cu institutii similare din alte tari, in vederea coordonarii
prestatiilor de asigurari sociale din domeniul propriu de competenta, pentru lucratorii
migranti;

colectarea si virarea contributiilor de asigurari sociale pentru asiguratii individuali si a
altor venituri, potrivit legii; colectarea si virarea contributiilor de asigurari sociale si alte
tipuri de contributii;

luarea de masuri, in conditiile legii, pentru dezvoltarea si administrarea eficienta a
patrimoniului sistemului public de pensii, precum si pentru asigurarea integritatii
acestuia;

luarea de masuri pentru protectia fondurilor de asigurari sociale;

asigurarea evidentei la nivel national a tuturor contribuabililor la sistemul public de
pensii;

asigurarea evidentei drepturilor si obligatiilor de asigurari sociale la nivel national, pe
baza codului numeric personal;

certificarea stagiului de cotizare si punctajul pentru fiecare asigurat;

aplicarea prevederilor conventiilor internationale de asigurari sociale, la care Romania
este parte precum si ansamblul reglementarilor comunitare si dezvoltarea relatiilor cu

organisme similare in domeniul asigurarilor sociale din alte tari;
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e organizarea selectiei, pregatirii si perfectionarii profesionale a personalului din domeniul

asigurarilor sociale;

e introducerea, extinderea, intretinerea si protectia sistemelor automate de calcul si de

evidenta;

e asigurarea reprezentarii in fata instantelor judecatoresti in litigiile in care este parte ca

urmare a aplicarii dispozitiilor legii;

e organizarea activitatii privind stabilirea si plata contributiilor pentru fondurile de pensii

administrate privat.

Din structura Agentiei Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca fac parte si Structuri: 41

de agentii judetene, Agentia Municipiului Bucuresti, 88 de agentii locale si 156 puncte de

lucru.

Obiectivele principale ale Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca sunt:

¢ Institutionalizarea dialogului social in domeniul ocuparii si formarii profesionale;

e Aplicarea strategiilor in domeniul ocuparii si formarii profesionale;

e Aplicarea masurilor de protectie sociala a persoanelor neincadrate in munca.

Pentru realizarea obiectivelor sale, Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca are

urmatoarele atributii principale, asa cum sunt acestea reglementate prin:

O

organizeaza, presteaza si finanteaza, in conditiile legii, servicii de formare
profesionala pentru persoanele neincadrate in munca;

orienteaza persoanele neincadrate in munca si mediaza intre acestea si angajatorii din
tara, in vederea realizarii echilibrului dintre cerere si oferta pe piata interna a fortei
de munca;

face propuneri privind elaborarea proiectului de buget al asigurarilor pentru somaj;
administreaza bugetul asigurarilor pentru somaj si prezinta Ministerului Muncii si
Solidaritatii Sociale rapoarte trimestriale si anuale privind executia bugetara;

propune Ministerului Muncii si Solidaritatii Sociale proiecte de acte normative in
domeniul ocuparii si formarii profesionale si al protectiei sociale a persoanelor
neincadrate in munca;

organizeaza serviciile de stabilire, plata si evidenta a ajutoarelor, alocatiilor si

indemnizatiilor finantate din bugetul asigurarilor pentru somaj;
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o implementeaza programe finantate din Fondul Social European;
o elaboreaza, in baza indicatorilor sociali de performanta stabiliti de Ministerul Muncii si
Solidaritatii Sociale, programe anuale de activitate pe care le supune spre aprobare

Ministrului Muncii si Solidaritatii Sociale.

Asa cum rezulta din ,,Raportul Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale pentru anul
2009”

(http://www.mmuncii.ro/pub/imagemanager/images/file/ Minister/Informatii_Publice/2104
10RAPORT_MMFPS_2009.pdf), in domeniul managementului resurselor umane, in anul 2009

a avut loc reorganizarea institutiilor subordonate MMFPS, inclusiv reorganizarea Agentiei
Nationale pentru Prestatii Sociale prin preluarea atributiilor si personalului directiilor de
munca si protectiei sociale judetene si a municipiului Bucuresti, a Inspectiei Muncii prin

preluarea atributiilor si personalului Inspectiei Sociale.

Tn acest context reprezentat pe de o parte de prioritatile la nivel national si in particular la
nivelul MMFPS cu privire la cresterea calitatii actului administrativ, a eficientei activitatii
structurilor administrative din domeniul social, si de oportunitatea de finantare pe care o
reprezinta in Fondul Social European si, in particular, Programul Operational Dezvoltarea
Capacitatii Administrative, pentru sustinearea activitatilor de resurse umane in cadrul
ministerului a fost elaborat proiectul “Competente pentru viitor”, avand un cost total
eligibil de 933.317,12 lei, aprobat pentru finantare externa nerambursabila din Fondul Social
European de catre Autoritatea de Management pentru Programul Operational Dezvoltarea
Capacitatii Administrative (AMPODCA) din cadrul Ministerul Administratiei si Internelor in data
de 08.07.2009.

2.1.3 . Analiza nevoilor de formare

Strategia de formare a resurselor umane din aparatul propriu al MMFPS si din institutiile aflate
in subordinea sau sub autoritatea MMFPS la nivel central are la baza pe langa analiza cadrului

legislativ si institutional analiza nevoilor de formare a personalului la nivelul grupului tinta.

in vederea realizarii analizei nevoilor de formare au fost distribuite citre reprezentantii
Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale (MMFPS), Agentiei Nationale pentru

Ocuparea Fortei de Munca (ANOFM), Casei Nationale de Pensii Publice (CNPP), Inspectiei
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Muncii (IM) si Agentiei Nationale de Prestatii Sociale (ANPS) un numar de 92 de chestionare.

De asemenea, au fost organizate si s-au desfasurat un numar de 31 de interviuri cu

reprezentanti ai celor cinci institutii la nivelul pesoanelor cu functii de decizie (functionari

publici de conducere) si la nivelul personalului de executie (functionari publici de executie si

manageri publici).

Din cele 92 de chestionare transmise au fost primite 76 de chestionare completate pana la

data limita de transmitere, dintre care un chestionar nu a putut fi luat in calcul pentru

analiza nefiind indicata structura din cadrul careia a fost transmis si 4 chestionare dupa data

limita stabilita pentru primirea acestora, repartitia acestora pe cele cinci institutii fiind

urmatoarea:

Institutia Respondenti

Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale 29

Inspectia Muncii 19

Casa Nationala de Pensii Publice 13

Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca 5

Agentia Nationala de Prestatii Sociale 14
Total 80

Prin intrebarile chestionarului s-a vizat obtinerea de raspunsuri cu privire la urmatoarele

aspecte:

Masura in care este cunoscuta strategia pe termen lung a institutiei din care fac parte
respondentii;

Masura in care activitatea structurii din care fac parte respondentii a cunoscut
modificari in anul 2010;

Importanta unor aspecte distincte in activitatea structurii (de ex. cunoasterea
legislatiei, cunoasterea politicilor europene, abilitati de comunicare cu publicul,
obtinerea/ oferirea unui feedback constructiv);

Impactul programelor de formare derulate pana la momentul realizarii analizei asupra
activitatii respondentilor;

O ierarhie proprie a nevoilor de instruire, precu si evidentierea altor domenii
considerate utile pentru cresterea performantelor structurii in cadrul careia Tsi
desfasoara activitatea respondentii;

modalitatea cea mai buna pentru organizarea formarii profesionale si locatia optima

pentru organizarea sesiunilor de formare.
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De asemenea, chestionarul a inclus trei intrebari separate pentru directori/ manageri/ sefi
serviciu. Aceste intrebari au vizat evaluarea frecventei formarii profesionale a personalului
din subordine, precum si precizarea directiilor de evolutie a structurii coordonate si

propunerea unor masuri de eficientizare a activitatii.

Interviurile au vizat o analiza comparativa intre situatia ideala si cea actuala cu privire la
cunostintele, aptitudinile si atitudinea personalului si determinarea necesarului de formare
pe cele trei componente la nivelul functiilor publice de executie si a celor de conducere.

Raportul integral privind analiza nevoilor de formare a personalului la nivelul MMFPS, a
structurilor din subordinea si de sub autoritatea MMFPS este prezentat integral in Anexa nr. 1

la prezenta Strategie.

in urma analizei si interpretarii raspunsurilor oferite la chestionare, rezulti ca dintre cei 18
respondenti reprezentand functionari publici de conducere, cei mai multi apreciaza ca mai
putin de 30% din totalul functionarilor din structurile pe care le coordoneaza au participat la

programe de formare in anul 2009 si, respectiv 2010.

Un aspect extrem de important al analizei nevoilor de instruire ale celor 5 institutii este acela
ca toate temele propuse pentru ierarhizare in ordinea prioritatilor au obtinut scoruri mari
(medii de peste 6.5). Acest lucru conduce la concluzia ca respondentii considera ca au nevoie
de programe de formare profesionala in mai multe domenii, unele direct legate de activitatea

lor, altele fiind domenii de sprijin in vederea eficientizarii activitatii.

Atat interpretarea chestionarelor (temele respective au inregistrat o medie de 7.2) cat si
analiza interviurilor au condus la concluzia ca respondentii au considerat ca, dintre temele
propuse si necesare pentru imbunatatirea activitatii, prioritare din punct de vedere al nevoii
de instruire sunt aplicarea legislatiei in domeniu, cunostinte aprofundate in domeniul IT si
utilizarea corespunzdtoare a softurilor specifice activitdatii curente, managementul de

proiect, managementul echipei si limbile strdine.

in ceea ce priveste legislatia in domeniu a fost evidentiata necesitatea cunoasterii legislatiei
in dinamica acesteia, cu toate modificarile survenite in timp pentru a o putea aplica corect
pentru fiecare caz in parte. Subiectii au mentionat importanta corelarii legislatiei natioanle

cu prevederile europene specifice fiecarui domeniu de activitate al departamentelor din
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cadrul celor 5 institutii examinate. De asemenea, cunoasterea si aplicarea legislatiei trebuie

corelata cu utilizarea corecta a softurilor de sprijin (ex in cazul MMFPS, al CNPP si al ANPS).

Acestor teme li se adauga altele 4 care au obtinut un scor de 7.1 (media) in analiza
chestionarelor, ceea ce le plaseaza printre domeniile considerate a fi prioritare in ceea ce
priveste organizarea unor sesiuni de instruire. Aceste 4 domenii sunt:

- managementul institutiilor publice;

politica UE in domeniul ocupdrii;

- managementul calitatii;

organizarea eficientd a sedintelor si a intalnirilor de lucru.

Toate aceste 4 teme de instruire propuse sunt circumscrise atat unor domenii esentiale
pentru activitatea celor 5 institutii (ex. politica UE in domeniul ocuparii, managementul
institutiilor publice), cat mai ales domenii de sprijin pentru activitatea curenta a structurilor
din MMFPS, IM, CNPP, ANOFM si ANPS (ex. managementul calitatii, organizarea eficienta a

sedintelor si a intalnirilor de lucru).

De asemenea, au obtinut scoruri importante (o medie de 7) alte 2 domenii din lista inclusa in
chestionar:
- managementul functiei publice;
- managementul resurselor umane (in general, necesitatea aprofundarii cunostintelor
legate de managementul resurselor umane a fost corelata cu lipsa cursurilor de

pregatire profesionala si cu slaba motivare a personalului din cele 5 institutii).

Asadar, prioritare in stabilirea tematicii sesiunilor de instruire sunt temele referitoare la
explicarea si interpretarea legislatiei nationale in domeniile de referinta pentru fiecare
structura/ directie din cadrul celor 5 institutii. Tot prioritare sunt si sesiunile de formare in
domenii de sprijin pentru activitatea curenta a structurilor (IT, limbi straine, managementul
institutiilor publice, managementul echipei, organizarea eficienta a sedintelor). Desi nu a fost
considerat o prioritate de catre respondenti, ceea ce poate fi explicat prin structura grupului
tinta care nu a inclus departamente/ directii/ compartimente direct implicate in
managementul instrumentelor structurale, managementul proiectelor se regaseste intre

primele cinci domenii in care este necesara formarea profesionala. Aceasta reflecta pe de o
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parte preocuparea utilizarii de fonduri comunitare nerambursabile (instrumente structurale)
si a altor oportunitati financiare comunitare si internationale, in calitate de beneficiari, iar
pe de alta parte o preocupare de a utiliza lucrul pe proiect ca o metoda de eficientizare a

activitatii curente.

in ceea ce priveste metodele considerate ca fiind cele mai potrivite pentru derularea
programelor de formare, date fiind scorurile obtinute, modalitatea cea mai eficienta de
organizare a programelor de instruire ar constitui-o combinatia dintre sesiuni interactive si
schimburi de experienta. Programele de instruire ar trebui structurate pe module. Atelierele
de lucru si vizitele de studiu sunt destul de agreate de catre respondenti ca forme de

prezentare a continutului programelor de formare profesionala.
2.1.4 Concluzii privind situatia curenta
Prelucrarea si interpretarea datelor culese in urma distribuirii chestionarului de evaluare a

nevoilor de instruire si in urma interpretarii raspunsurilor obtinute in urma interviurilor, au

indicat urmatoarele:

respondentii au subliniat nevoia mare de formare in aspecte specifice legate de

aplicarea legislatiei in domeniile lor de activitate, dar si in domenii non-tehnice

precum limbile straine;

- aspectele de natura tehnica (managementul proiectelor, controlul conditiilor de
munca, managementul calitatii, managementul resurselor umane etc.) sunt
importante in ierarhia prioritatilor programului de formare;

- interpretarea datelor a relevat faptul ca scorul ridicat obtinut de domeniile de sprijin
in activitatea structurilor (IT, organizare, comunicare) este corelat cu importanta
acestor mijloace pentru eficientizarea activitatii curente;

- nevoia ridicata de formare in domeniul aplicarii legislatiei este corelata cu specificul
activitatii institutiilor vizate, respectiv necesitatea cunoasterii legislatiei specifice in
dinamica acesteia, precum si cu identificarea instabilitatii legislative ca unul dintre
cele mai importante aspecte care afecteaza structurile din care fac parte subiectii;

- ca mijloace de eficientizare a activitatii, managerii/ directorii/ sefii de serviciu au

indicat intensificarea programelor de formare profesionala, motivarea personalului, o

politica de resurse umane mai buna, comunicarea;
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- modulele de formare ar trebui sa fie interactive si sa nu se axeze deloc pe predare.

Pe baza analizei datelor colectate in urma centralizarii raspunsurilor la chestionarele de
evaluare a nevoilor de formare si pe baza discutiilor avute cu reprezentantii celor cinci
institutii, se pot formula urmatoarele recomandari generale referitoare la formarea

profesionala pe termen mediu, a personalului din cadrul celor cinci institutii vizate:

- Organizarea unor programe de formare in domeniul aplicdrii legislatiei in diferite
domenii de activitate. Aceste programe ar trebui sa includa mai multe module
diferentiate pe tipuri de legislatie aferente domeniilor de activitate a MMFPS, legislatie
in domeniul pensiilor, al protectiei muncii, al ocuparii fortei de munca si al prestatiilor
sociale. De asemenea, respondentii au subliniat importanta corelarii acestei legislatii
nationale cu legislatia europeana in domeniile specifice activitatii lor. Prin urmare,
recomandam corelarea modulelor de formare in domeniul legislatiei nationale cu
module de prezentare, explicare si interpretare a legislatiei europene in domeniul
muncii, asigurarilor sociale, pensiilor, protectiei muncii, egalitatii de sanse, asistentei

sociale etc.

- Organizarea unor module de limbi strdine. Sunt necesare cursurile de limbi straine,
mai ales pentru angajatii care au contact cu structuri similare din alte state europene,
personal care se ocupa de aplicarea legislatiei europene in domeniile specifice MMFPS,
CNPP, IM, ANOFM si ANPS. Cursurile de limbi straine trebuie organizate pe niveluri, in

functie de rezultatele evaluarii cunostintelor angajatilor.

- Organizarea unor module de formare pe domenii de sprijin, non-tehnice, utile in
activitatea structurilor respective. Nu in ultimul rand, programul de formare trebuie sa
includa tematici care sa acopere o plaja larga de domenii - de la domenii tehnice
(management de proiect, mangementul resurselor umane, managementul calitatii,
management financiar etc.) la domenii non-tehnice, a caror folosire contribuie la
eficientizarea proceselor de lucru in activitatea curenta (IT, comunicare,

managementul echipei, organizarea activitatii etc.).

- Includerea temelor semnalate de respondenti (altele decat cele propuse in chestionar)
in curriculum-ul de instruire. Fiecare dintre cele 9 teme sugerate de respondenti pot fi

incluse fie in modulele de formare cu privire la aplicarea legislatiei, fie in cele care
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trateaza aspecte legate de domenii generale, de sprijin in activitatea structurilor.
Astfel, evaluarea si monitorizarea politicilor publice, ajutorul de stat si legea
informatiilor publice ar putea fi incluse, ca teme adiacente, in tematica referitoare la
legislatia nationala si corelarea acesteia cu prevederile europene. In ceea ce priveste
temele referitoare la management strategic si managementul timpului, acestea pot fi
cuprinse in tematica referitoare la formarea in domeniul managementului de proiect.
Comunicare si relatii publice si gestionarea bazelor de date pot fi teme distincte in

modulele destinate domeniilor de sprijin.

Organizarea modulelor de formare, studii de caz si exemple specifice. Ca urmare a
interpretarii datelor obtinute, s-a constatat ca respondentii nu vor sa le fie prezentate
temele sub forma de sesiuni de predare. Astfel, fiecare modul de formare va trebui sa
contina referiri la studii de caz si la exemple de bune practici, dupa cum a fost chiar

indicat de mai multi respondentii.

Avand in vedere specificul domeniului de expertiza in cele cinci institutii poate fi avuta
in vedere ca solutie pentru organizarea sesiunilor tematice specifice, formarea unui
corp de formatori chiar din interiorul acestor institutii. Acestia au avantajul de a
cunoaste foarte bine legislatia in domeniu si mai ales modul de aplicare a legislatiei,

programele informatice necesare.

Modulele de formare se vor desfdsura intr-o modalitate interactivd. Participantii vor
lucra pe grupe de lucru. In timpul sesiunilor de lucru in echipa, expertii vor superviza
activitatea echipelor de lucru, furnizand sprijin de specialitate si informatii punctuale,
dupa caz. La finalul fiecarui exercitiu, un reprezentant al fiecarei echipe va prezenta
concluziile si recomandarile echipei, lucru care va genera un bun prilej pentru
dezbateri, sugestii si gasirea in comun unor solutii eficiente la problema/ cazul

discutate.

Tematica modulelor de formare si materialele de lucru vor fi elaborate in asa fel incat
sd permitd interactiunea intre participanti si sd fie instrumente practice de lucru.

Astfel, se va pune accent pe scheme logice, structuri, procese etc.

Locatia optimd pentru organizarea si desfasurarea modulelor de formare ar fi in alta

localitate decat Bucuresti.
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2.2,

Obiectivele strategiei de formare a resurselor umane din aparatul propriu al
MMFPS si din institutiile aflate in subordinea sau sub autoritatea MMFPS la

nivel central

Scopul strategiei de formare a resurselor umane din aparatul propriu al MMFPS si din

institutiile aflate in subordinea sau sub autoritatea MMFPS la nivel central este acela de a

particulariza in mod eficient ariile si domeniile de instruire necesare in urmatorii cinci ani

astfel incat sa se asigure un corp de functionari publici si personal contractual ce activeaza in

institutiile vizate bine pregatiti.

Planificarea perfectionarii profesionale a functionarilor publici si a personalului contractual

din cele cinci institutii vizate reprezinta un pas necesar in asigurarea unei viziuni unitare care

sa permita alocarea eficienta si eficace a fondurilor necesare pentru urmatorii cinci ani.

Strategia are ca obiective:

Asigurarea imbunatatirii calitatii serviciilor oferite de personalul MMFPS si din
structurile subordonate sau aflate in coordonare - asigurarea faptului ca
personalul din cadrul celor cinci institutii vizate 1isi poate indeplini
responsabilitatile prin utilizarea la cel mai inalt nivel a cunostintelor si
abilitatilor pe care le poseda, intr-o maniera care sa permita atingerea unui
nivel de excelenta in termeni de calitate, relevanta, actualitate si acuratete a
serviciilor furnizate.

Identificarea programelor de formare necesare pentru dezvoltarea
competentelor si abilitatilor personalului MMFPS si din structurile subordonate
sau aflate sub autoritate.

Crearea unui grup de formatori, din cadrul celor cinci institutii vizate, ce vor
asigura dezvoltarea, utilizarea si actualizarea unor materiale de formare
aferente domeniilor specifice de activitate si pregatirea personalului propriu in
vederea atingerii obiectivelor stategice

Oferirea cadrului de dezvoltare si coordonare a formarii profesionale la nivelul

structurilor din teritoriu aferente celor cinci institutii ale grupului tinta.
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2.3.  Principiile fundamentale ale strategiei

Principiile strategiei furnizeaza contextul in care se va desfasura activitatea de formare a
personalului MMFPS, a institutiilor din subordine si din coordonarea ministerului, in urmatorii

cinci ani.

» Strategia de formare a resurselor umane va sprijini permanent atingerea obiectivelor
strategice ale celor cinci institutii vizate prin implementarea acesteia.

> Strategia de formare a resurselor umane preia directia oferita de nivelul de
management al institutiilor vizate cu privire la prioritatile structurilor din cadrul
institutiilor vizate in urmatorii cinci ani.

» Strategia de formare a resurselor umane sprijina personalul de executie (functionari
publici si personal contractual) in imbunatatirea capacitatii acestuia de a raspunde
nevoilor structurii in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

> Strategia de formare a resurselor umane reprezinta un instrument util pentru
departamentele de specialitate in dezvoltarea resurselor umane din cele cinci
institutii vizate.

> Intregul personal este informat cu privire la programul anual de formare profesionala.

Schematic contextul strategiei de formare arata astfel:

Obiective
strategice

Strategia Strategia Strategia de formare

resurse

generala a resurselor umane

umane

Strategia de formare a resurselor umane are drept scop sprijinirea institutiilor in atingerea
obiectivelor strategice, prin contributia la atingerea obiectivelor stabilite prin strategia
generala si strategia din domeniul resurselor umane.

Obiectivele strategice pot cere o imbunatatire a nivelului de performante in randul resurselor
umane si strategia de resurse umane va stabili obiectivele de invatare.

in concluzie strategia de formare a resurselor umane nu este un scop in sine ci este un mijloc

prin care organizatia isi va atinge obiectivele strategice.

26



Implementarea strategiei se va realiza cu respectarea principiilor generale ale formarii
profesionale a functionarilor publici: eficienta, eficacitatea, coerenta, egalitatea de
tratament intre categoriile de beneficiari, respectiv de furnizori de formare, liberul acces la

serviciile de formare, planificarea, transparenta)™.

Avand in vedere importanta acordata egalitatii de tratament/ nediscriminarii si dezvoltarii
durabile in elaborarea si implementarea strategiilor care vizeaza dezvoltarea institutionala,

vom acorda un spatiu mai amplu acestor doua principii.

Egalitatea intre femei si barbati este un drept fundamental, o valoare comuna a Uniunii
Europene, si o conditie necesara pentru realizarea obiectivelor UE de crestere economica,
ocuparea fortei de munca si a coeziunii sociale. Cu toate ca inegalitatile inca exista, in
prezent UE a facut progrese semnificative in ultimele decenii in realizarea egalitatii intre
femei si barbati. Aceasta este - n principal - datorita legislatiei de tratament egal, integrarea

dimensiunii egalitatii de gen si masurile specifice pentru avansarea femeilor™.

Asa cum se mentioneaza in Documentul informativ al AM PO DCA privind egalitatea de sanse,
dezvoltarea durabila si achizitiile publice, ”principiul egalitatii de sanse intre femei si barbati
este deja transpus in legislatia si in politicile UE, urmarindu-se reglementarea vietii sociale a
Statelor Membre din perspective economice. Tn plus fatd de dispozitiile legale referitoare la
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, legislatia UE anti-discriminare asigura un nivel
minim de protectie si un tratament egal de viata si de munca in Europa pentru toti cetatenii
statelor membre. Aceste legi sunt proiectate pentru a asigura un tratament egal, indiferent

de rasa sau origine etnica, religie si credinta, dizabilitati, orientare sexuala, varsta.

In legislatia nationald sunt transpuse reglementarile UE privind egalitatea de sanse. Potrivit
prevederilor OUG nr. 61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament intre
femei si barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri si
servicii, prin principiul egalitatii de tratament se intelege ca nu va exista nicio discriminare
directa bazata pe criteriul de sex, inclusiv aplicarea unui tratament mai putin favorabil

femeilor pe motive de sarcina si maternitate si ca nu va exista nicio discriminare indirecta

" HG nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor publici
> Strategia Nationala pentru egalitatea de sanse intre femei si barbati pentru perioada 2010 - 2012,
aprobata prin HG nr. 237/2010
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bazatd pe criteriul de sex. in sensul Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata, prin egalitate de sanse intre femei si barbati se
intelege luarea in considerare a capacitatilor, nevoilor si aspiratiilor diferite ale persoanelor

de sex masculin si, respectiv, feminin si tratamentul egal al acestora.”"

in implementarea strategiei de formare, se vor lua in considerare toate aspectele mentionate
mai sus, cu respectarea prevederile legislatiei in vigoare cu privire la egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la modulele de instruire,

egalitate de sanse si nediscriminare.

Programul de formare profesionala se va adresa angajatilor MMFPS si ai celorlalte patru
institutii, indiferent de pozitia lor ierarhica. Vor participa la modulele de formare atat
angajati mai vechi, cat si persoane mai nou angajate. Vor beneficia de formare profesionala
atat femeile, cat si barbatii, in selectarea lor tinandu-se cont de specificul activitatilor
desfasurate de acestia, iar nu de alte considerente care pot fi considerate discriminatorii. In
constituirea grupurilor pentru formare, nu va exista nicio deosebire, excludere, restrictie sau
preferinta, indiferent de: rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare
HIV, apartenenta la o categorie defavorizata, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau
efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de
egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de
lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii
publice.

De exemplu, programul de formare profesionala va contine module care nu se vor desfasura in
afara programului obisnut de lucru al angajatilor. Modulele de formare nu vor fi organizate
sambata sau duminica, respectandu-se astfel dreptul oricarui individ la timp liber in
weekend. De asemenea, nu vor fi organizate module de formare in timpul sarbatorilor
religioase legale (ex. a doua zi de Pasti, a doua zi dupa Duminica Rusaliilor, pe 15 august -

Adormirea Maicii Domnului), pentru a nu-i discrimina pe credinciosii ortodocsi practicanti. De

16http: //modernizare.mai.gov.ro/documente/Egalitatea%20de%20sanse,%20dezvoltarea%20durabila%20
si%20achizitiile%20publice.pdf
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asemenea, vor fi luate in considerare, pentru stabilirea graficului de desfasurare al

programului de formare, si sarbatorile celorlalte culte recunoscute de statul roman.

Pentru a nu discrimina persoanele cu handicap, modulele de formare vor fi organizate in
cladiri care dispun de rampe pentru facilitatea accesului persoanelor cu deficiente motorii

sau de alte facilitati pentru persoane cu alte tipuri de dizabilitati.

Dezvoltarea durabila este un concept foarte complex, care a pornit de la preocuparea fata

de mediu, ideea fiind imbogatita in timp cu o dimensiune economica si una sociala.

Initial, conform primului raport al Clubului de la Roma publicat in 1972 si intitulat , Limitele
cresterii”'’, dezvoltarea durabila s-a vrut a fi o solutie la criza ecologicd determinata de
intensa exploatare industriala a resurselor si degradarea continua a mediului si cauta in
primul rand prezervarea calitatii mediului inconjurator, in prezent conceptul s-a extins asupra

calitatii vietii in complexitatea sa, atat sub aspect economic, cat si social.

Conceptul de dezvoltare durabila desemneaza totalitatea formelor si metodelor de dezvoltare
socio-economica, nu numai pe termen scurt sau mediu, ci si pe termen lung, al caror
fundament il reprezinta in primul rand asigurarea unui echilibru intre aceste sisteme socio-

economice si elementele capitalului natural.

In ceea ce priveste protectia mediului, modulele programului de formare profesionald vor fi
organizate astfel incat sa fie ecoeficiente. Se va reduce cat mai mult consumul de hartie;
pentru prezentari si exercitii vor fi utilizate computerele si videoproiecteoarele. Atunci cand
este necesara bunei desfasurari a programului de formare, hartia folosita va fi reciclata.
Pentru a reduce consumul inutil de energie electrica, prin inchiderea computerelor si

videoproiectoarelor atunci cand acestea nu sunt folosite'.

Dezvoltarea durabila se deruleaza pe fondul unor principii majore ce o caracterizeaza:
= preocuparea pentru echitate si corectitudine intre tari si intre generatii;

» viziunea de lunga durata asupra procesului dezvoltarii;

"7 http://www.clubofrome.org/eng/about/4/

'8 Ghidului eco-functionarului elaborat de Ministerul Mediului, http://www.mmediu.ro/vechi/ghid.htm
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» gandirea sistemica, interconexiunea intre economie, societate si mediu.

Tn acest scop, sunt identificate patru obiective-cheie':

= Protectia mediului prin masuri care sa permita disocierea cresterii economice de
impactul negativ asupra mediului;

» Echitatea si coeziunea sociala, prin respectarea drepturilor fundamentale,
diversitatii culturale, egalitatii de sanse si prin combaterea discriminarii de orice
fel;
pentru asigurarea unor standarde de viata ridicate si unor locuri de munca
abundente si bine platite;

» Tndeplinirea responsabilitatilor internationale ale UE prin promovarea institutiilor
democratice in slujba pacii, securitatii si libertatii si a principiilor si practicilor
dezvoltarii durabile pretutindeni in lume.

Prin urmare, activitatile propuse prin Strategia de formare vor urmari respectarea principiilor
dezvoltarii durabile abordand cea de a treia dimensiune a conceptului dezvoltarii durabile si

anume dimensiunea sociala.

2.4. Metodologia de elaborare a strategiei

Prezenta strategie urmareste dezvoltarea unui sistem de formare profesionala continua,
transparent si flexibil, care sa asigure faptul ca personalul din cadrul celor cinci institutii
vizate isi poate indeplini responsabilitatile prin utilizarea la cel mai inalt nivel a cunostintelor
si abilitatilor pe care le poseda, intr-o maniera care sa permita atingerea unui nivel de

excelenta in termeni de calitate, relevanta, actualitate si acuratete a serviciilor furnizate.

Elaborarea strategiei a avut in vedere:
> Analiza cadrului legislativ aplicabil in domeniul formarii profesionale pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul administratiei publice;
» Analiza grupului tinta - cele cinci institutii vizate;

» Analiza nevoilor de formare a personalului din cele cinci institutii.

19 “Strategia nationald pentru dezvoltare durabild - Orizonturi 2013 - 2020 - 2030”, aprobat& prin HG
nr. 1460/2008
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Avand in vedere cerintele referitoare la metodele de analiza si mai ales intervalul de timp
alocat pentru elaborarea strategiei nu a fost posibila o analiza a posturilor din cele cinci
institutii si, nici a necesarului de formare pornind de la recomandarile din cadrul rapoartelor
anuale pentru evaluarea performantelor individuale. Consideram ca aceste aspecte au fost
acoperite prin intrebarile chestionarului si ale interviurilor care s-au adresat unui numar mare
de respondenti din fiecare dintre cele cinci institutii. S-au realizat 31 de interviuri si s-au
prelucrat 75 de chestionare din cele 92 trimise. S-au avut in vedere respondenti si intervievati

atat de la nivelul personalului de conducere, cat si de la nivelul personalului de executie.

Pe baza analizei nevoilor de formare au fost identificate:
» Trei prioritati strategice de formare a personalului din cele cinci institutii;
» Masurile privind formarea resurselor umane aferente implementarii fiecarei prioritati;
» Module si cursuri pentru sustinerea fiecarei masuri;
> Cele mai eficiente si potrivite metode si tipuri de instruire pentru implementarea

masurilor si atingerea prioritatilor.

De asemenea, la elaborarea strategiei au fost avute in vedere riscurile si costurile presupuse
de implementarea strategiei, precum si alocarea responsabilitatilor pentru implementarea
acesteia. Componente importante ale implementarii strategiei, monitorizarea si evaluarea

sunt abordate in doua capitole distincte.
In Anexa 2 este prezentat Planul de formare profesionala pe durata de implementare a

strategiei 2011 - 2015, plan care poate sugeri ajustari in functie de rezultatele evaluarii

intermediare.
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3. Formarea profesionala ca instrument in atingerea obiectivelor dezvoltarii

resurselor umane

3.1. Prioritati in formarea resurselor umane

in procesul de identificare si analiza a nevoilor de instruire apare necesitatea alocarii unui
nivel de prioritate, asociat fiecarui domeniu de perfectionare profesionala, care a fost

identificat, prin raportare la un set de criterii.

Necesitatea prioritizarii instruirii este determinata in primul rand de nevoile sistemului,
reflectate in obiectivele strategice, stabilite la nivel institutional, precum si de
obligativitatea instruirii functionarilor publici, cu prioritate, in domeniile care sustin

realizarea obiectivelor strategice ale celor cinci institutii obiect al prezentei strategii®.

Criteriile care stau la baza identificarii prioritatilor de formare propuse in prezenta strategie
sunt:
» rezultatele analizei nevoilor de formare realizate periodic la nivelul
institutiei si incluse in strategia de formare;
> modificarea structurii organizatorice a institutiilor;
» modificarea cadrului normativ in vigoare, respectiv aparitia unor acte
normative ori a unor documente strategice in domeniul de activitate specific
institutiilor in ansamblu sau unor structuri (departamente, directii, etc.) din

cadrul celor cinci institutii.

Pornind de la aceste criterii, prioritatile generale in formarea resurselor umane din cele
cinci institutii vizeaza, pentru urmatorii cinci ani:
+ Prioritatea 1 : Asigurarea cunostintelor de baza pentru desfasurarea activitatii pe un
anumit post ;
+ Prioritatea 2 : Consolidarea cunostintelor specifice postului ocupat ;
+ Prioritatea 3 : Dezvoltarea abilitatilor si competentelor profesionale ale personalului

din cele cinci institutii.

20 Raportul ANFP privind formarea profesionald a functionarilor publici pe anul 2010
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Pe langa stabilirea ariilor orioritare ale formarii profesionale, se impune identificarea
prioritatilor in ceea ce priveste calitatea formarii, a frecventei formarii, a evaluarii

rezultatelor formarii.

Sub aspectul calitatii, se recomanda asa cum a evidentiat analiza nevoilor de formare,
organizarea unor cursuri de perfectionare practice, prezentate si sustinute nu numai de
teoreticieni, ci in primul rand de practicieni, recunoscuti ca fiind specialisti in domeniu. In
acest sens crearea unui corp de formatori la nivelul fiecarei institutii vizate poate reprezenta
solutia pentru a imbina nivelul adecvat al cunostintelor teoretice specifice fiecareia dintre
cele cinci institutii, cu aplicarea practica a acestora si utilizarea solutiilor informatice
implementate in diferite institutii. Calitatea formarii va fi avuta in vedere si in selectia
formatorilor din exterior, pentru domeniile de expertiza care nu fac obiectul de activitate al

celor cinci institutii.

Pentru a asigura sustenabilitatea procesului de formare se recomanda atat o evaluare a
gradului de utilitate, aplicabilitate a cursului urmat in activitatea participantilor la curs
(evaluare care se va realiza imediat dupa curs, la 3 luni de la curs si la 6 luni de la curs), cat
si expunerea tematicilor abordate la cursuri, in fata colectivului din care fac parte
participantii la curs, in vederea diseminarii informatiilor dobandite in cadrul programului de
instruire, precum si a generarii unor discutii interactive, moderate de catre conducatorul

serviciului/compartimentului/ directiei/ departamentului.

3.2. Masuri identificate in formarea resurselor umane

Asigurarea implementarii celor trei prioritati identificate se va realiza printr-o serie de masuri
privind formarea profesionala a personalului din cele cinci institutii vizate, dupa cum
urmeaza.

Prioritatea 1: Asigurarea cunostintelor de baza pentru desfasurarea activitatii pe un

anumit post
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Aceasta prioritate contribuie in mod direct la atingerea obiectivului strategic privind
capacitatea personalului din cadrul celor cinci institutii vizate de a asigura calitatea
corespunzatoare serviciilor oferite.
Aceasta prioritate are in vedere personalul nou angajat in institutii sau personalul in cariera
caruia in cadrul unei institutii intervine o modificare majora prin reorganizarea structurii in
cadrul caruia isi desfasoara activitatea, prin mutare in cadrul unei structuri cu activitate
sefnificativ diferita de cea a structurii in care si-a desfasurat activitatea pana la un moment
dat.
Masuri:

+ Introducere in legislatia specifica nationala si comunitara

+ Utilizarea calculatorului in activitatea curenta

+ Management de proiect - cunostinte de baza

+ Abilitati de comunicare

Prioritatea 2 : Consolidarea cunostintelor specifice postului ocupat

Rolul acestei prioritati in asigurarea formarii personalului este acela de a asigura faptul ca
personalul din cadrul celor cinci institutii vizate isi poate indeplini responsabilitatile prin
utilizarea la cel mai inalt nivel a cunostintelor pe care le poseda, intr-o maniera care sa
permita atingerea unui nivel de excelenta in termeni de calitate, relevanta, actualitate si

acuratete a serviciilor furnizate.

Aceasta prioritate se adreseaza in egala masura personalului de conducere si de executie care

isi desfasoara activitatea in cadrul unei structuri de cel putin un an.

Masuri:

+ Modificari legislative cu impact asupra activitatii specifice
Utilizarea programelor informatice specifice
Management de proiect - nivel avansat

Instrumentele structurale - oportunitati, principii, mecanisme, implementare

-+ + ¥

Aprofundarea cunostintelor de limbi straine
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Prioritatea 3 : Dezvoltarea abilitatilor si competentelor profesionale a personalului din
cele cinci institutii

Prioritatea 3 contribuie alaturi de primele doua la atingerea obiectivului strategic privind
indeplinirea responsabilitatilor care revin personalului prin utilizarea la cel mai inalt nivel a
abilitatilor pe care le poseda, intr-o maniera care sa permita atingerea unui nivel de

excelenta in termeni de calitate, relevanta, actualitate si acuratete a serviciilor furnizate.

Aceasta prioritate se adreseaza in egala masura personalului de conducere si de executie care
isi desfasoara activitatea in cadrul unei structuri de cel putin un an. In ceea ce priveste
personalul de conducere vor fi evidentiate o serie de masuri specifice rolului acestuia in

cadrul institutiilor.

Masuri:

+ Colaborarea si cooperarea in cadrul echipei
Managementul timpului
Managementul situatiilor de criza
Elaborarea, implementarea, evaluarea deciziilor
Managementul echipelor
Management strategic

Management organizational

- F & & £+ &

Dezvoltarea competentelor si abilitatilor in domeniul formarii profesionale

3.3. Instrumente de dezvoltare profesionala si personala
3.3.1.Programul de formare

Programul de formare propus in cadrul prezentei strategii a fost gandit pe o perioada de
cinci ani.
Programul cuprinde module de curs pentru toate nivelurile ierarhice din cele cinci institutii

vizate, de la toate directiile si departamentele, cu exceptia AM POS DRU.

Pentru a facilita prezentarea succesiunii recomandate pentru abordarea modulelor si a

cursurilor pe parcursul celor cinci ani, programul de formare a fost structurat pe 3 paliere:
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A.

Programul de formare general: la care participa toti angajatii, atat personal
de executie cat si functionari publici de conducere, in functie de nevoile
identificate;

Programul de formare general include module de curs si cursuri care raspund
tuturor celor trei prioritati identificate.

Programul de formare manageri: la care participa numai managerii;

Programul de formare manageri include module de curs si cursuri care vizeaza
prioritatea 2 ”Consolidarea cunostintelor specifice postului ocupat” si
prioritatea 3 ”Dezvoltarea abilitatilor si competentelor profesionale a

personalului din cele cinci institutii”.

Programul de dezvoltare corp de formatori: programul este destinat
expertilor din cele cinci institutii care poseda cunostintele si experienta
aferenta pentru a asimila cu usurinta orice noi cunostinte teoretice, au
capacitatea de a le corela cu cunostintele si abilitatile existente si de a le
transfera catre ceilalti angajati.

Programul de formare in domenii specifice include module de curs si cursuri
care raspund prioritatii 3 ”Dezvoltarea abilitatilor si competentelor

3

profesionale a personalului din cele cinci institutii”.

A. Programul de formare general

Pentru programul de formare general propunem urmatoarea abordare:

1.

Se are in vedere repetarea periodica a unor module de curs pe parcursul celor
cinci ani pentru a asigura pe de o parte, formarea profesionala a celor noi
veniti in cadrul institutiilor, a celor care au modificat in cadrul carierei
structura in cadrul careia lucreaza, precum si pentru actualizarea
cunostintelor, a intaririi acestora tinand seama si de progresele pe care le
cunosc de-a lungul timpului temele obiect al formarii, precum si tehnicile si
instrumentele de formare.

Pentru modulele de curs vizand cunostinte specifice identificate ca esentiale in
desfasurarea activitatii curente (legislatie, IT, limbi straine) propunem ca in
fiecare an sa fie organizate module de curs in masura in care modificarile
intervenite in legislatia nationala si comunitara, in cadrul softurilor specifice,

nevoile concrete la nivelul personalului o recomanda. Organizarea in fiecare an
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a unor module de curs in aceste domenii este de natura sa permita accesul prin
rotatie a intregului personal la sesiunile de formare fara a afecta derularea
activitatii curente a structurilor respective.

Pentru modulele de comunicare este propusa abordarea acestora in primul si al
treilea an de implementare a strategiei. Conform analizei nevoilor de formare
una din problemele semnalate cel mai frecvent a fost comunicarea deficitara.
Tocmai de aceea propunem ca pe langa abordarea cunostintelor specifice,
programul de formare sa aiba in vedere si sa abordeze de la inceput acest
domeniu. Se va incepe cu modulul de Comunicare - modul de baza. La maxim o
luna persoanele care au participat la primul curs de comunicare (de baza) vor
participa la cel avansat. Intervalul de o luna intre cele doua module urmate de
0 aceeasi persoana este de natura sa asigure asimilarea cunostintelor si
identificarea primelor rezultate practice. In egald masura un interval de o lund
intre cele doua module este recomandat pentru a nu se ajunge la o diluare a
cunostintelor acumulate. Cursul de avansat va avea in prima sa parte o
recapitulare a primului modul; alta prioritate identificata in studiul de analiza
al nevoilor de formare a fost schimbarea mentalitatii. Cursul de comunicare are
si acest rol, dar trebuie continuat cu: ,,Gandirea pozitiva”;

Cursurile privind Managementul Timpului constituie de asemenea o prioritate,
fiind recomandat ca acesta sa fie livrat imediat sau in paralel cu cursul
anterior;

Avand in vedere stadiul absorbtiei fondurilor comunitare nerambursabile in
cadrul exercitiului financiar 2007 - 2013, propunem ca modulele specifice
managementului de proiect si instrumentelor structurale sa fie abordate in
primul an de implementare a strategiei si apoi in anii trei, patru si cinci
diferentiat in functie de etapa in care se afla implementarea urmatorului
exercitiu financiar: pregatire de proiecte, respectiv implementarea proiectelor.
Dupa abordarea modulelor de curs evidentiate anterior si care contribuie la
acoperirea unor nevoi imediate de formare profesionala, in al doilea an de
implementare a strategiei se va trece la o serie de module care vin sa le
completeze in mod logic pe primele. Astfel in al doilea an vor fi abordate
modulele privind managementul schimbarii, managementul conflictelor, six
thinking hats - dezvoltarea gandirii si comunicarii in institutie, tehnici si

abilitati de prezentare.
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7. Tot in al doilea an propunem si abordarea cursului de secretariat care vizeaza
imbunatatirea si perfectionarea cunostintelor si abilitatilor personalului care
are atributii specifice in acest domeniu.

8. 1n cel de-al treilea an vor fi abordate cursurile privind inteligenta emotionala,
echipele virtuale, redactarea eficienta, cursuri care odata parcurse asigura
premisele ca un angajat care urmeaza toate modulele prevazute in cei trei ani
sa detina cunostintele si abilitatile necesare desfasurarii activitatii nu doar la
un nivel optim de performanta cerut ci mai mult, avand intelegerea si

capacitatea de a identifica el insusi oportunitati de imbunatatire.

B. Programul de formare manageri
in ceea ce priveste formarea managerilor aceasta se va realiza atat prin urmarea unor module

de curs dintre modulele de cursuri generale cat si prin formarea special dedicata acestora.

Pentru managerii numiti in functie de mai putin de un an este prevazut un modul specific
”Managerul la inceput de drum”. Cei care finalizeaza acest modul, precum si ceilalti
manageri din institutii vor urma in continuare celelalte module prevazute si dedicate exclusiv
managerilor, incluse sub denumirea generica de ”Modul: Management”.

Ordinea in care sunt parcurse aceste module nu este una prestabilita, ceea ce este important

este ca toate modulele sa fie parcurse.

C. Programul de dezvoltare corp formatori
Programul de dezvoltare corp formatori reprezinta o propunere pentru acoperirea unei nevoi
esentiale evidentiate de analiza nevoilor de formare - cunoasterea legislatiei specifice
nationale si comunitare mai ales la nivel de aplicare si utilizare, a unor aspecte economice
specifice, precum si a unor softurilor dedicate.
Avand in vedere specificul domeniilor abordate (pensii, asigurari sociale, prestatii sociale,
ocuparea fortei de munca etc) cu legislatie intr-o permanenta dinamica a carei aplicare
presupune cunoasterea si intelegerea tuturor modificarilor intervenite in timp, precum si
utilizarea curenta a unor softuri specializate este de dorit ca la nivelul fiecareia dintre cele
cinci institutii sa existe un grup de experti care sa aiba calitatea de formatori.
Acestia vor beneficia de formare specializata atat in domeniile specifice de activitate, in

domeniul economic si juridic cat si in ceea ce priveste dezvoltarea abilitatilor de formator.
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Vor exista astfel doua arii de formare:
1. Perfectionare in domeniile specifice de activitate, pe componenta economica,
respectiv juridica;

2. Cursuri de dezvoltare a abilitatilor de formator.

Perfectionarea in domeniile specifice de activitate, diferentiat pe aspecte juridice si
economice este privita ca o formare continua, atunci cand intervin noutati in domeniu, astfel
incat corpul de formatori sa fie la curent cu acestea.

Pentru a fi creat acest corp de formatori propunem ca inca din primul an de implementare a

strategiei sa fie avute in vedere cursurile de formatori.

In urma procesului de formare, formatorii vor initia cursuri, intalniri dezbateri pe temele

arzatoare ale momentului (spete legislative, interpretari ale unor acte normative etc.).

in paralel, in vederea asigurarii unui transfer de cunostinte rapid citre cat mai multi angajati,
este de dorit achizitionarea unui sistem de E-learning. Formatorii vor introduce in sistem
cursuri si evaluari.

Fiecare persoana care acceseaza sistemul va fi evaluata, dupa care va parcurge cursurile
recomandate in urma evaluarii. Se va realiza o evaluare finala pentru a se observa progresul

realizat.

Calendarul desfdsurdrii instruirii

Programul de formare a fost gandit pentru o perioada de cinci ani.

Denumire curs Anul

Cursuri generale

Legislatie (module de baza si avansat)

Operare PC

Limbi straine

Comunicare - modul de baza si avansat

Managementul timpului

Managementul schimbarii
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Denumire curs

Lucrul in echipa

Managementul conflictelor

Cai de reducere a stresului

Inteligenta emotionala

Gandirea pozitiva

Self management

Cum sa redactam eficient

Six Thinking Hats- dezvoltarea gandirii si comunicarii in institutie

Gandirea laterala - dezvoltarea creativitatii in institutie

Tehnici si abilitati de prezentare

Echipe virtuale

Management de proiect (general si avansat)

Accesare fonduri structurale

Curs de secretariat

Medierea

Standarde de management/control intern la nivelul institutiilor publice

Cursuri specifice unor categorii

Curs de formator

Dezvoltarea cunostintelor specifice, juridic si economic

Cursuri pentru manageri

Managerul la inceput de drum

Modul management

Managementul timpului

Elaborarea deciziilor

Delegare

Motivarea angajatilor

Managementul echipelor

Managementul sedintelor si intrunirilor

Negocierea

Managementul schimbarii




Denumire curs Anul

Cum sa-ti influentezi subordonatii

Gandirea creativa

Tehnici de NLP in management

Personalitatile dificile

Evaluarea performantelor

Management strategic

3.3.2. Lista modulelor si a cursurilor propuse

A. Programul de formare general

La aceste cursuri va participa intregul personal din minister, indiferent de directie sau
departament. Se doreste dezvoltarea anumitor abilitati generale care sa duca la:
= Cresterea eficientei generale, ce va duce la cresterea cantitatii si calitatii
muncii;
» Tmbunatitirea relatiilor de munca si a atmosferei generale;

» Uniformizarea cunostintelor de baza cu efect asupra intregii institutii.

Modulul: Legislatie - Modul de bazd

Scop: asigurarea nivelului de cunostinte specifice necesar pentru desfasurarea

PR PN

modificare in cariera intr-un domeniu nou

Cursurile vor include tematici diferentiate in functie de specificul celor cinci institutii,
inclusiv sesiuni dedicate cunoasterii softurilor specifice.

Intitulat generic legislatie, modului va include si sesiuni dedicate aspectelor

economice ale problematicii specifice celor cinci institutii.

Modulul: Legislatie - Modul avansat
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Scop: Imbunatatirea, actualizarea cunostintelor specifice in cadrul personalului din
cele cinci institutii.

Cursurile vor include tematici diferentiate in functie de specificul celor cinci institutii,
cu accent pe aplicarea, interpretarea legislatiei, inclusiv sesiuni dedicate aplicarii softurilor
specifice.

Intitulat generic legislatie, modului va include si sesiuni dedicate aspectelor

economice ale problematicii specifice celor cinci institutii.

Curs: management de proiect (general)

Echipa unui proiect trebuie sa cunoasca care sunt fazele, cum se organizeaza, care
este terminologia specifica si indicatorii unui proiect.

Cursul este unul introductiv in tematica, accentul va cadea in special pe aspectele
generale.

Cui i se adreseaza: tuturor persoanelor care fac parte dintr-un proiect sau care vor
face parte dintr-un proiect.

Cursul va cuprinde si temele:

1. Ce este un proiect;

Scopul unui proiect;
Planificarea unui proiect;
Implementarea planului;

Evaluarea proiectului;

o U AW N

Resursele umane.

Modul: management de proiect - avansat

Cursul se va adresa celor care au urmat un curs de management de proiect de baza/
aspecte generale ale managementului de proiect si care au nevoie sa cunoasca diferite
tehnici si modele pentru fiecare etapa de viata a unui proiect.

Cursul va aprofunda urmatoarele proiecte:

1. De la nevoie la ideea de proiect. Criterii pentru stabilirea fezabilitatii unui
proiect

2. Ciclul de viata al unui proiect - Tehnici utile pentru planificarea si
implementarea unui proiect

a. Managementul riscului
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b. Matricea cadru logic
i. Scopuri si obiective
ii. Rezultate asteptate
iii. Resurse
C. Monitorizarea si evaluarea

Echipa de proiect (rolul managerului de proiect, joc de roluri)

4. Abilitati de negociere utile in pregatirea, implementarea, monitorizarea,
evaluarea unui proiect

5. Documente specifice (sumarul proiectului, planul, registrul riscurilor, registrul

actiunilor, raportul privind lectiile invatate).

Curs: accesare fonduri structurale

Acest curs se va adresa angajatilor care lucreaza sau vor lucra pe redactarea de
proiecte.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Care sunt programele de finantare;
2. Pasii pentru obtinerea unei finantari nerambursabile;
3. Cum completam o cerere de finantare;
4. Ce implica din partea institutiei gestionarea unui proiect finantat din fonduri

structurale

(8]

Ghidului Solicitantului;

6. Exemple de buna practica.

Curs: Standarde de management/control intern la nivelul institutiilor publice

Acest curs se adreseaza atat angajatilor cu functii de conducere cat si angajatilor cu
functie de executie.
Scopul consta in intelegerea si aplicarea unitara a principiilor controlului intern la nivel
organizational.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Prevederi legislative cu privire la standardele de control intern aplicabile in
sistemul public din Romania

2. Controlul intern: concepte, rol, functii, aplicare si evaluare
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3. Activitati specifice controlului intern in institutii publice si relatia cu analiza

activitatii institutiei publice

4. Proiectarea si implementarea unui sistem de control intern in entitatile publice

5. Control financiar

6. Gestiunea riscurilor

7. Importanta si rolul elaborarii si implementarii procedurilor scrise-element
fundamental al unui sistem de control intern adecvat

8. Circuitul documentelor (pista de audit)

9. Control versus audit

Modul: Limbi strdine

Acest modul se va adresa persoanelor care au contact cu organismele internationale
sau cu reprezentanti ai acestora. Pot participa toti angajatii, daca bugetul o permite.

Se va face o repartizare pe nivel de cunostinte: incepator, mediu, avansat.

Modulul: Comunicare - Modul de bazd

Scop: dezvoltarea abilitatilor de comunicare in randul angajatilor ce va permite pe
viitor evitarea conflictelor, cresterea eficientei in randul echipelor, cresterea gradului de
coeziune cu efect direct asupra eficientei institutionale.

Cursuri cuprinse:

1. Comunicarea umana - principii, legitati;
Proxemica - aplicatii la locul de munca;
Oralitatea
Perceptia mesajelor;

Limbajul trupului;

o Ul AW N

Comunicarea scrisa.

Curs: Medierea

Acest curs de adreseaza cu precadere angajatilor cu functii de conducere dar si
angajatilor cu functie de executie daca prin fisa postului are atributii de coordonare echipa,
verificare.

Scopul cursului consta in dezvoltarea cunostintelor si abilitatilor de mediator pentru
utilizarea competentelor de mediator in cadrul activitatilor curente dezvoltate in institutie.

Cursul va cuprinde si temele:
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1. Teoria si analiza conflictelor
Rezolvarea alternativa a disputelor
Comunicare

Teoria si practica medierii
Procesul de mediere

Etica mediatorului

N o v A~ W N

Organizarea activitatii de mediator

Modulul: Comunicare -avansat

Acest modul are rolul de a intra in profunzime in problematica comunicarii.
Participantii la aceste cursuri isi vor putea perfectiona abilitatile formate in modulul de baza.
Se vor introduce elemente de Analiza Tranzactionala si Programare Neurolingvistica pentru ca
sunt recunoscute la nivel international pentru eficienta lor in dezvoltarea abilitatilor de
comunicare.

Cursuri cuprinse:

1. Elemente de Analiza Tranzactionala
2. Elemente de Programare Neurolingvistica

3. Surse de gafe interculturale

Curs: Managementul timpului

Performanta la locul de munca depinde in mare masura de capacitatea noastra de a ne
planifica timpul cu eficacitate. Utilizarea corespunzatoare a acestei resurse imbunatateste
vizibil randamentul personalului, dar si competitivitatea companiei.

Cursul va cuprinde si temele:

1. Planificarea si organizarea timpului;
Integrarea tehnicilor de administrare a timpului in organizarea activitatii;
Strategii pentru evitarea intarzierilor si intreruperilor;
Definirea propriului instrument de planificare a timpului;
Stabilirea obiectivelor personale si profesionale;
Elaborarea unui plan de actiune in vederea realizarii obiectivelor;

Maximizarea productivitatii la locul de munca;

©@ N o v A~ WD

Beneficiile echilibrului personal si profesional.

Curs: Managementul schimbarii
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Schimbarile rapide din ultima perioada au facut ca institutia si mai ales oamenii sa

treaca prin adevarate socuri. Scopul acestui curs este de a pregati institutia si angajatii

pentru viitor. Schimbarea este un proces, are anumite faze si reguli. Cu cat suntem mai

pregatiti cu atat putem sa trecem mai usor prin proces.

Cursul va cuprinde si temele:

1.

2
3.
4

Ce este schimbarea, care sunt fazele schimbarii;
Pregatirea pentru schimbare;
Cum sa producem o schimbare;

Rolul comunicarii in procesul schimbarii.

Curs: Lucrul in echipd

in cadrul celor cinci institutii echipele ocupa un loc special. Acest curs are rolul de a

ajuta participantii sa inteleaga procesele de grup si modul cum le pot folosi pentru

imbunatatirea comunicarii, a relatiilor dintre angajati cu efect direct asupra eficientei

intregii organizatii.

Cursul va cuprinde si temele:

1.

2
3.
4

Grup vs. Echipa;
Fazele dezvoltarii echipei;
Comunicarea in echipa;

Dezvoltarea eficientei echipelor.

Curs: Managementul conflictelor

Conflictele fac parte din viata noastra cotidiand. Tn orice organizatie apar si trebuie

corect gestionate. Tine de fiecare dintre noi sa facem din conflicte o cale de progres.

Conflictele negative au un impact direct asupra moralului angajatilor si in final asupra

productivitatii. Cursul va ajuta participantii sa rezolve conflictele pentru a le transforma in

motivatori ai schimbarii si imbunatatirii activitatii.

Cursul va cuprinde si temele:

1.

A S

Ce este un conflict;

Caile de rezolvare al unui conflict;

Conflictul si dificultatile psihologice;

Jocurile psihologice si rezolvarea conflictelor;
Negocierea;

Tipuri de personalitate si rezolvarea conflictelor;

46



7. Procesul de rezolvare al conflictelor;

8. Conflictele in echipa.

Curs:

Cdi de reducere a Stresului

Stresul este o realitate a societatii in care traim. La nivel organizational efectele

asupra randamentului personal sunt foarte mari. Studii arata ca exista o corelatie directa

intre stres si boala care duce la cresterea absenteismului cu efecte directe asupra

productivitatii.

1.

N o ok w D

Cursul va cuprinde si temele:

Definitii, cum raspunde organismul la distres, diferenta intre stres si distres.
Efectele gandurilor noastre asupra nivelului de stres;

Modul in care raspundem la stres;

Stilul de viata si stresul;

Masuri de reducere al stresului;

Stresul si institutia din care faceti parte.

Curs: Inteligenta emotionald

Inteligenta emotionala a devenit ingredientul oricarei organizatii de succes.

Cunoasterea si gestionarea emotiilor are efecte pozitive nu numai asupra vietii personale ci si

a activitatii organizatiei. Inteligenta emotionala va conduce la imbunatatirea atmosferei

generale si la cresterea coeziunii atat in randul echipelor cat si la nivelul fiecareia dintre cele

cinci institutii.

1.

Curs:

N o kW N

Cursul va cuprinde si temele:

Autoanaliza;

Managementul emotiilor;

Automotivarea;

Managementul relatiilor;

Evaluarea si dezvoltarea propriei inteligente emotionale;

Dezvoltarea inteligentei emotionale la nivelul intregii organizatii.

Gdndirea pozitiva
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In urma analizei una din nevoile centrale la nivelul celor cinci institutii este

schimbarea atitudinii. Atitudinea are efecte directe asupra productivitatii, influentand

calitatea si viteza indeplinirii sarcinilor. Acest curs va avea o influenta pozitiva asupra culturii

organizationale si va indemna participantii sa treaca de la plangeri la actiune.

1.

Curs:

N o ok w D

Cursul va cuprinde si temele:

Modul de raportare la succes si insucces, cresterea optimismului si a increderii;
Depasirea obstacolelor;

Reducerea stresului;

Fitness mental;

Refularea si defularea;

Cum sa fim pozitivi la locul de munca.

Self management (autodezvoltarea)

Dezvoltarea propriilor abilitati si stabilirea unui plan pentru dezvoltarea carierei

asigura avantaje nu numai angajatilor ci si organizatiei care isi poate face mai usor un plan de

succesiune si dezvoltare. Cu ajutorul acestui curs participantii vor reusi sa-si faca un plan

asupra a ceea ce doresc sa dezvolte in viitor pentru a fi in armonie cu obiectivele strategice

ale celor cinci institutii.

Cursul va cuprinde si temele:

1.

o U1l AN W N

De ce autodezvoltare?

Model de autodezvoltare;

Factorii externi care influenteaza autodezvoltarea;
Auto analiza;

Reflectarea;

Plan de actiune.

Modul: Operare PC

Permisul European de Conducere a Computerului este cel mai important si cel mai

raspandit standard de certificare si atesta faptul ca detinatorul lui poseda cunostinte de baza

despre Tehnologia Informatiei (IT) spre a folosi un calculator personal si aplicatii de calcul

obisnuite la un nivel mediu de competenta.

Sunt mai multe tipuri de acreditari, in functie de nivelul la care a ajuns o persoana.
ECDL Nivel de baza

La acest curs vor participa incepatorii care vor invata:

1.

Concepte generale
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Utilizarea computerului si organizarea fisierelor
Editare de text

Calcul tabelar

Baze de date

Prezentari

Informatie si Comunicare

ECDL Nivel avansat

1.

2
3.
4

ECDL Avansat Editare de text
ECDL Avansat Calcul tabelar
ECDL Avansat Baze de date

ECDL Avansat Prezentari

Curs: Cum sd redactdm eficient

Astazi am ajuns sa primim si sa oferim o cantitate foarte mare de informatii. Fiecare

dorim ca aceste informatii sa fie clare, bine organizate si lizibile pentru a le putea asimila

mai repede. Acest curs are rolul de imbunatati modul in care scriem rapoarte, email-uri,

scrisori, cereri si propuneri. O propunere buna are mai multe sanse de a fi acceptata decat

una redactata deficitar.

Cursul va cuprinde si temele:

1.
2. Intelegerea notiunilor de baza;
3.
4

Cum sa redactam eficient un text;

Structura textului;

Folosirea de formate.

Curs: Six Thinking Hats- dezvoltarea gandirii si comunicdrii in institutie

,Six Thinking Hats” este o tehnica dezvoltata de Edward de Bono,

mondiala numarul unu in gandire si creativitate.

Cu ajutorul acestui curs:

1.

2
3.
4

Sedintele sunt mai scurte, mai productive si dinamice;
Obtinerea de solutii optime, practice si rapide;
Maximizarea talentelor membrilor grupului;

Luarea deciziilor rapid in grup sau individual.

autoritatea
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Cursul este standard atat in continut cat si in modul de desfasurare.

Curs: Gdndirea laterald - dezvoltarea creativitdtii in institutie

,Gandirea laterala” este o tehnica dezvoltata de Edward de Bono, autoritatea
mondiala numarul unu in gandire si creativitate.
Cu ajutorul acestui curs:
1. Se va dezvolta creativitatea angajatilor si astfel se vor gasi solutii mai bune la
problemele intalnite;
2. Se va trece de atitudinea ,,Nu stiu sau nu pot” la ,Hai sa vedem ce putem
face”.

Cursul este standard atat in continut cat si in modul de desfasurare.

Curs: Echipe virtuale

in urma studiului a rezultat c&, punctual in anumite domenii, existd o legaturd mai
slaba intre colegii din Bucuresti si cei din provincie. O mare influenta o are distanta, stilul de
management, posibilitatea de comunicare si numarul de proiecte comune. Acest curs are
rolul de a ajuta angajatii sa formeze adevarate echipe virtuale, cu scopuri si obiecte comune,
astfel incat sa se poata folosi intreaga energie disponibila pentru ducerea la indeplinire a
celor propuse.

Cui i se adreseaza: numai persoanelor sau departamentelor care comunica intens sau
lucreaza la distanta.

Cursul va cuprinde si temele:

1. Ceste o echipa virtuala: definitii, mod de lucru;

Cum sa formeze un manager o echipa virtuala;
Cum sa formeze membrii o echipa virtuala;
Sa invatam sa lucram impreuna;

Construirea increderii;

o Ul AW N

Cum sa folosim tehnologia.

Curs de secretariat
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Acest curs se adreseaza personalului din cele cinci institutii care are atributii in acest
sens si are drept scop profesionalizarea acestor persoane pentru a deveni asistenti care sa
ajute echipa manageriala in activitatea curenta.

Cursul va cuprinde si temele:

1. Tehnici de secretariat
Dactilografie pe computer;
Corespondenta;

Birotica - aparate si sisteme;
Utilizare PC;

Notiuni financiar-contabile,

N o ok w D

Notiuni de drept.

B.Programul de formare manageri
Aceste cursuri se adreseaza managerilor sau persoanelor care sunt cuprinse in planul

succesoral.

Curs: Managerul la inceput de drum

Acest curs se adreseaza managerilor care sunt la inceput de cariera sau celor care
aspira la o asemenea pozitie.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Pregatirea, autoanaliza, planul de actiune;
2. Asteptarile subordonatilor, stabilirea regulilor de baza, autoritatea si
disciplina, pozitionarea ca manager;
Crearea loialitatii si al angajamentului;
4. Cum sa lucrezi cu echipa pentru a avea rezultate;

Mentinerea succesului.

Modul: Management

Aceste modul se adreseaza tuturor persoanelor cu functie de conducere. El va fi
compus din mai multe cursuri care acopera intreaga arie de interes al unui manager,
indiferent de nivelul ierarhic. Cursurile vor avea un caracter practic pentru a-l ajuta pe
participant sa-si imbunatateasca activitatea.

Cursurile sunt prezentate mai jos:
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Managementul timpului

Acest curs va veni in continuarea cursului de managementul timpului (vezi 3.3.1.3) si
se adresa strict managerilor.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Intelegerea timpului unui manager;

2. Planificarea timpului personal si al echipei.

Elaborarea deciziilor

Acest curs 1i va ajuta pe manageri sa-si insuseasca un proces riguros de luare a
deciziilor.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Analiza in luarea unei decizii;
2. Cum sa luam o decizie;

3. Procesul de implementare al unei decizii

Delegare
Acest curs 1i va ajuta pe manageri sa inteleaga procesul de delegare, care sunt

responsabilitatile fiecarei parti, cum se realizeaza corect un proces de delegare.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Intelegerea procesului de delegare;
2. Cum sa delegam eficient;
3. Monitorizarea progresului;
4

Imbunatatirea abilitatilor.

Motivarea angajatilor

Acest curs 1i va ajuta pe manageri sa-si motiveze mai bine subordonatii .
Cursul va cuprinde si temele:

1. Analiza motivatiei;

2. Construirea unui sistem de motivare;

3. Cum sa folosesti intregul potential al unei persoane;

4

Premierea rezultatelor.

Managementul echipelor
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Acest curs i va ajuta pe manageri sa-si coordoneze mai bine echipa din subordine .
Acest curs va veni la completarea cursului ,,Lucrul in echipa” (vezi 3.2.1.5).
Cursul va cuprinde si temele:
1. Cum functioneaza si conduce o echipa;
2. Construirea unei echipe;

3. Tmbunatatirea eficientei echipei.

Managementul sedintelor si intrunirilor

Acest curs 1i va ajuta pe manageri sa aiba sedinte eficiente si productive.
Cursul va cuprinde si temele:

1. Cum sa folosim eficient timpul alocat sedintelor;

2. Pregatirea unei sedinte;

3. Participarea la o sedinta sau intrunire;

4

Conducerea unei sedinte sau intruniri.

Tehnici si abilitati de prezentare

Acest va ajuta managerii sa faca prezentari de impact atat colegilor cat si in exteriorul
organizatiei.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Pregatirea unei prezentari;
2. Pregatirea personala;
3. Prezentarea de impact;
4

Cum captezi audienta.

Negocierea
Managerii se confrunta astazi tot mai mult cu negocierea. Angajatii sunt tot mai
dispusi in asi exprima cererile si dorintele si un manager trebuie sa abordeze corect acest
proces.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Pregatirea unei negocieri;
2. Conducerea unei negocieri;

3. Inchiderea unei negocieri.

Managementul schimbarii
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Acest curs vine in continuarea celui general (vezi 3.3.1.4) si are drept scop a invata
participantii cum sa gestioneze procesul de schimbare.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Intelegerea schimbarii;
2. Planificarea schimbarii;
3. Implementarea schimbarii;
4

Consolidarea schimbarii.

Cum sa-ti influentezi subordonatii

Acest curs 1i va invata pe manageri cum sa-si sporeasca autoritatea pentru a-si atinge
rezultatele dorite.
Cursul va cuprinde si temele:
1. intelegerea procesului de influentare;
2. Modul in care prezentam o idee;

3. Cum sa exersam.

Gandirea creativa

Creativitatea a devenit componenta forte a unei organizatii moderne. Institutiile de
succes sunt cele care reusesc sa aduca ceva nou atat in servicii cat si in organizare. Acest curs
va ajuta managerii sa fie mai creativi in gasirea solutiilor la problemele cu care se confrunta.

Cursul va cuprinde si temele:

1. Intelegerea notiunii de creativitate;
2. Dezvoltarea creativitatii;

3. Folosirea unor abordari creative;

4

Stimularea gandirii creative la persoanele cu care lucrati.

Tehnici de Programare Neurolingvistica utilizate in management

Programarea Neuro Lingvistica (PNL) este o abordare recunoscuta pentru eficienta sa.
Folosita in management rezultatele au fost de multe ori spectaculoase.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Analiza performantei;
2. Imbunatatirea performantei;
3. Cum sa-i ajutam pe ceilalti sa-si imbunatateasca performanta;
4

Mentinerea procesului de eficientizare.
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Personalitatile dificile

Personalitatile dificile sunt o mare provocare pentru orice manager. Acest curs il
invata cum sa actioneze in astfel de cazuri, cum ar trebui abordata persoana etc.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Ce este o personalitate dificila;
2. Evaluarea optiunilor;
3. Cooperare;
4

Cum sa facem fata conflictului.

Evaluarea performantelor

Acest curs abordeaza problema performantelor din punct de vedere al modului in care
trebuie sa comunice cu subordonatul, cum sa ofere si sa primeasca feedback.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Care este scopul unei evaluari;
2. Pregatirea evaluarii;
3. Conducerea procesului;
4

Ce facem dupa evaluare.

Management strategic

Acest curs va oferi participantilor cunostintele si abilitatile necesare pentru a concepe
o strategie adecvata domeniului in care activeaza si nivelului ierarhic.
Cursul va cuprinde si temele:
1. Componentele strategie;
2. Stakeholders;
3. Pasii unei strategii;
4

Instrumente folosite.

C.Programul de dezvoltare corp formatori

Curs de formator

Strategia de formare prevede formarea unor specialisti care sa aiba rolul de consiliere
si formare a tuturor angajatilor din cele cinci institutii care fac obiectul prezentei strategii. In

randul fiecareia dintre cele cinci institutii vor fi identificati experti care sa fie pregatiti
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pentru a detine calitatea de formatori. Expertii vor acoperi domeniile de expertiza ale
institutiilor, domeniile juridic si economic pentru a fi capabili sa transmita colegilor
cunostintele, abilititile necesare pentru desfisurarea in mod optim a activitatii. In cazul
institutiilor care utilizeaza softuri specializate vor fi pregatiti formatori si din randul
specialistilor in IT.

Cursul de formatori va fi recunoscut CNFPA.

Modulul: Dezvoltarea cunostintelor specifice, juridic si economic

Scop: Dezvoltarea, actualizarea permanenta a cunostintelor specifice ale expertilor
desemnati in calitate de formatori.

Modulele vor include tematici diferentiate in functie de specificul celor cinci institutii,
cu accent pe legislatia europeana, aplicarea, interpretarea legislatiei, utilizarea unor noi

softuri - daca este cazul.

3.3.3. Metode si tipuri de instruire

Tipurile si metodele de instruire trebuie combinate in asa fel incat eficienta procesului de

invatare si dezvoltare sa fie maxima.

Nevoile de instruire a personalului din cele 5 grupuri tinta pot fi grupate in trei categorii:

- nevoi ce cad in responsabilitatea personalului, ce pot fi realizate prin studiu
individual;

- nevoi care cad in responsabilitatea departamentului unde angajatul lucreaza si care
pot fi indeplinite informal de catre sef serviciu/director sau prin discutii cu experti
implicati in proiectele de asistenta tehnica/contractele de servicii de consultanta
specializata;

- nevoi de instruire formala ce vor fi identificate de catre departamentul de resurse

umane, prin programe de instruire.
Doar a treia categorie a acestor nevoi va fi inclusa in Programul de formare.

Asa cum a rezultat in urma analizei nevoilor de formare la pregatirea si livrarea modulelor de

formare se vor avea in vedere acele tipuri de instruire care sa asigure interactivitatea intre
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cursanti si formatori, utilizarea de modele, studii de caz si nu utilizarea unei formari de tip

predare.

Pe baza analizei nevoilor de formare, a concluziilor reiesite, au fost identificate urmatoarele

tipuri de instrumente de dezvoltare profesionala si personala dupa cum urmeaza:

Module de training

Modulele sunt cuprinse dintr-o serie de cursuri care au drept scop formarea unor abilitati
complexe. Modulele sunt cele de Comunicare si Management. Informatiile vor fi furnizate
gradat pentru a fi asimilate corect.

Sunt avute in vedere sesiuni de cel mult trei zile, cu grupuri omogene de participanti.
Modulele au avantajul ca permit urmarirea evolutiei participantilor.

Propunerea noastra este ca modulele sa fie practice si accentul sa cada pe formare si mai
putin pe informare. Este bine sa existe multe studii de caz, exercitii, jocuri de rol si simulari.
Modulele de training pot fi organizate sub forma atelierelor de lucru urmarind atingerea unui

rezultat specific.

Cursuri

Cursurile presupun activitati formale de instruire cu durata de trei sau mai multe zile,
in cazul unei problematici complexe sau de 4 - 6 ore in cazul unei problematici
specifice/ punctuale. Prin aceste cursuri se doreste acumularea unor informatii sau

formarea unei abilitati specifice si exista obiective clare ca rezultat al instruirii.
Sesiunile de 3 sau mai multe zile, vor fi gandite si organizate ca sesiuni care includ

sectiuni informative prezentate de instructor/ trainer, studii de caz si exercitii

practice pentru facilitarea procesului de invatare.
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in cazul sesiunilor de 4-6 ore este vizata transmiterea de informatii cu privire la un aspect
punctual care trebuie cunoscut si inteles in mod uniform de toti angajatii. Avantajul consta

in faptul ca sunt rapide si pot participa un numar mare de persoane.

In urma cercetarii facute a reiesit faptul c& se doresc cursuri practice, aplicative imediat in
activitatea curenta. Propunerea noastra in acest sens: aceste cursuri sa fie practice si usor

de asimilat. Este necesar sa existe un echilibru intre informare si formare.

E-learning

Anumite cunostinte pot fi furnizate prin intermediul sistemelor electronice de E-learning.
Avantajul consta in faptul ca pot accesa sistemul toti angajatii. Recomandam folosirea acestui
sistem pentru evaluarea si imbunatatirea cunostintelor in domeniul de specialitate legislative
si/sau economice. Atunci cand apar schimbari legislative si dorim sa ne asiguram ca au fost
insusite de toatd lumea putem folosi cu succes acest sistem. In acest fel ne asiguram ca

intregul personal al institutiei are un minim de cunostinte care sa asigure buna functionare.

Instruire la locul de munca (on-the-job training)

Acest tip de instruire acoperind aspecte specifice aferente activitatilor curente ale
participantilor, 1isi propune sa imbunatateasca performanta participantilor in
indeplinirea activitatilor curente.

Poate acoperi interventii repetate pe parcursul unei perioade de timp.

Acest instrument poate fi utilizat si livrat de expertii specializati in calitate de

formator in fiecare din cele cinci institutii.

Mentoring

Propunerea noastra este de a forma la nivel de directii a unor specialisti care sa fie mentori
pentru colegii din intreaga tara. Se vor selecta persoane care au un inalt grad de pregatire
profesionala, vor trece prin training de formare de formatori. Aceste persoane vor organiza
intalniri cu angajatii cu care sa se discute dificultatile cu care se confrunta in activitate si

modul in care ele pot fi solutionate.

Coaching
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Echipa manageriala va putea beneficia de sedinte de coaching care sa ajute la implementarea
cunostintelor invatate la cursuri.

Sedintele de coaching vor stimula procesul de dezvoltare profesionala si personala al
managerilor, astfel ca ritmul de acumulare va fi accelerat. Se poate lucra in sedinte unul la
unul sau in grup.

Avantajul acestei metode consta in faptul ca se lucreaza in conform ritmului fiecarei

persoane si adaptat specific nevoilor lor.

Schimburi de experientd/ stagii de pregatire

Schimburile de experienta presupun integrarea participantilor in mediul de lucru al
altor organizatii, cu activitate similara, pentru o perioada data.

Activitatile de instruire sunt axate pe principiul invatarii prin practica, in cadrul

carora participantii realizeaza sarcini operationale pentru organizatia gazda.

Vizite de studiu

Acest instrument vizeaza vizitarea, de catre grupuri mici de participanti (de preferat,
maximum 10), a altor organizatii din acelasi domeniu de activitate din alte tari.
Vizitele de studiu implica de obicei trecerea in revista a aspectelor legate de

problema in discutie si vizite la fata locului pentru ilustrarea situatiilor.

3.3.4. Propuneri pentru actiuni comune de instruire

Actiunile de instruire propuse sunt:

1. Se va porni cu cursurile generale propuse. Intr-o prima faz& aceste cursuri au in
primul rand rolul de a uniformiza nivelul de cunostinte si de a oferi o baza
minima fiecarei persoane. Dupa ce acest obiectiv a fost atins se va trece la
faza a doua de aprofundare. in aceasta faza, chiar daca denumirea cursurilor
va fi aceeasi, continutul va fi de nivel avansat. Cursurile din etapa a doua vor
incepe numai dupa ce fiecare persoana a parcurs prima faza si a fost evaluata.

Evaluarea va arata ce a mers foarte bine, unde sunt lipsurile. Dupa evaluare
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managerul va face recomandari si angajatul va merge la cursurile de formare
cu obiective specifice de invatare. Dupa finalizarea primei etape se va evalua si
eficienta in timp a cursurilor de pana atunci si se vor aduce corectii;

Se vor organiza training-urile de formare de formatori pentru viitorii formatori
interni. E ste un punct foarte important de care va depinde succesul intregii
strategii. Este important ca aceste persoane sa inteleaga foarte bine noul
statut si ce presupune acesta si sa si-l asume in totalitate. Propunem ca in
aceasta etapa viitorii formatori interni sa beneficieze de coaching si cursuri
specifice de mentoring;

Managerii vor incepe cursurile, iar dupa incheierea cursurilor se va incepe
programul de coaching. Programul de coaching poate fi considerat la fel de
important ca cel de formare si de aceea va fi tratat cu toata atentia. Managerii
trebuie ajutati sa implementeze ce au invatat. Cursurile, asa cum au fost
specificate cuprind toate cunostintele de care un manager, indiferent de nivel
ierarhic, are nevoie. Cursurile trebuie sa fie practice, la obiect si sa ofere
managerului toate instrumentele necesar;

Se recomanda achizitionarea unei platforme de E-learning, dupa care
specialistii impreuna cu viitori formatori interni vor introduce continut si teste
de verificare a cunostintelor. Platforma va fi folosita in special pentru
evaluarea si dezvoltarea cunostintelor de specialitate. Se poate folosi si pentru
parte de soft skills sau managerial dar marginal;

Formatorii interni vor organiza intalniri si dezbateri. In acest fel institutia va
deveni o organizatie care invata si se dezvolta. Fiecare dezbatere va permite
participantilor sa puna intrebari, sa ceara clarificari si astel dezvoltarea
profesionala va fi accelerata. Important este ca la aceste intalniri sa existe o
agenda, un obiectiv, eventual participantii sa trimita din timp organizatorilor

cazurile cu care se confrunta si la care nu gasesc o solutie optima.
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4. Implementarea strategiei de formare

4.1. Riscuri
Este foarte important sa se identifice, analizeze, prioritizeze si controleze riscurile
ce pot aparea pe perioada implementarii strategiei, in cadrul unui proces continuu
asa cum este prezentat in diagrama de mai jos. Dat fiind faptul ca importanta
riscului identificat depinde direct proportional de probabilitatea aparitiei riscului (P)
si de severitatea impactului (S), riscurilor identificate li s-a atasat un scor S=PxS,

pentru a putea fi apoi prioritizate si propuse masuri de contracarare a acestora.

Controlul .
riscurilor Identificarea
riscurilor
Raspuns Analiza
la risc riscurilor

Pentru a evalua Probabilitatea aparitiei s-a utilizat o scara de la 1 la 4 avand

urmatoarea semnificatie:

1- improbabil
2- putin probabil
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3- probabil
4- cert
Pentru a evalua Severitatea impactului s-a utilizat o scara de la 1 la 4 avand

urmatoarea semnificatie:

1- impact foarte mic

2- moderat

3- impact mare

4- impact foarte mare
Evaluarea riscurilor (stabilirea nivelului probabilitatii si severitatii impactului,
cuantificarea riscurilor) ajuta la canalizarea atentiei beneficiarilor strategiei asupra
riscurilor cu impact major si stabilirea masurilor de reducere a impactului acestora.
Din lista riscurilor posibile identificare atentia se va concentra asupra riscurilor cu
impact semnificativ fara insa a se neglija complet posibilitatea aparitiei celorlalte

riscuri.

In aceste conditii scorurile obtinute pot varia in intervalul 1-16. Se considera ca
vand impact semnificativ acele riscuri carora li se ataseaza un scor mai mare de 9.
Pentru aceste riscuri se propun masuri de contracarare iar riscurile se vor monitoriza

pe toata perioada implementarii strategiei.
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Riscuri Comentarii/Masuri de reducere

Utilizarea de catre grupurile tinta a unor | Aparitia acestui risc ar conduce la 3 3 9

abordari nestandardizate in ceea ce
priveste analiza/ evaluarea nevoilor de
instruire, planificarea si | scontate ale strategiei si poate impiedica o

monitorizarea/raportarea instruirii.

neatingerea indicatorilor/rezultatelor

programare coerenta a activitatilor comune
de formare.

Constituirea grupului de lucru pentru
monitorizarea strategiei si  activitatea
acestuia (intalniri frecvente, diseminarea
informatiilor privind instruirile la nivelul
ficarei  institutii  din  grupul tinta,
planificarea actiunilor de dezvoltare a
personalului din fiecare grup tinta in
corelare cu prevederile prezentei strategii

etc) va conduce la uniformizarea

activitatilor privind implementarea
strategiei
2 Intarziere in contractarea proiectelor de | Intarzierile in contractarea proiectelor de 3 3 9

instruire necesare, ceea ce ar putea sa
conduca la diminuarea eficientei acestora
in acoperirea nevoilor de instruire | partiala sau neatingerea indicatorilor si
urgente.

instruire necesare pot conduce la atingerea

rezultatelor  prevazute prin  pezenta
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Riscuri

Comentarii/Masuri de reducere

strategie.

Se recomanda o planificare multianuala (cel
putin 2 ani) a proiectelor de instruire avute
in vedere si corelarea proiectelor de

instruire la nivelul grupurilor tinta

Dificultati in  mobilizarea resurselor
bugetare necesare pentru finantarea

initiativelor proprii de instruire
pentru cofinantarea proiectelor

sau
de

instruire  finantate  din Fondurile

Structurale.

Dificultatile in  mobilizarea  resurselor
financiare necesare finantarii proiectelor de
instruire pot conduce la nerealizarea
indicatorilor stratgiei si la nerealizarea
obiectivului de dezvoltare a performantelor
resurselor umane din cadrul institutiilor ce
formeaza grupul tinta.

Se impune planificarea din timp a
proiectelor de instruire (recomandabil
planificare multianuala) si identificarea

surselor de finantare (alternative)

16

Fluctuatie de personal ridicata
pierderea personalului instruit.

sau

Fluctuatia de personal poate avea un impact
negativ  asupra realizarii indicatorilor
prevazuti prin prezenta strategie precum si
a neatingerii obiectivului de imbunatatire a
calitatii serviciilor furnizate de personalul

din institutiile grupului tinta. Acest risc nu

16
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Riscuri

Comentarii/Masuri de reducere

poate fi diminuat (factori precum politica de
personal, salarizare, managementul
organizational etc avand un impact direct
asupra fluctuatiei de personal) dar se
recomanda crearea unui grup de formatori
interni care sa asigure nevoile de formare
interna, implementare practicilor de

mentoring si coaching.

5 Schimbari institutionale care pot afecta
implementarea strategiei

Schimbarile institutionale pot afecta
fundamental implementarea strategiei (prin
prisma  reorganizarii  institutionale, a
activtattilor, obiectivelor noilor institutii
create si a performantelor individuale noi
etc). Acest risc nu poate fi diminuat dar se
recomanda analiza impactului unei posibile
reorganizari institutionale asupra stratgeiei
de formare si evaluarea acesteia la
momentul aparitiei unui astfel de risc,
adaptarea si modificarea in functie de noile

conditii.
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4.2. Costuri

Costurile implementadrii strategiei:
- Costuri aferente echipei de coordonare a implementarii strategiei (reprezentanti din
fiecare dintre cele cinci institutii sub coordonarea ministerului)
- Costuri privind actualizarea planului anual de formare (timp de 4 ani)
- Costuri aferente participarii la formari generate de nedesfasurarea pe o perioada de
timp a activitatii curente (pe termen lung ar trebui sa fie beneficii)
- Costuri administrative pentru implementarea , monitorizarea , evaluarea strategiei
- Costuri pentru evaluarea strategiei de catre un consultant extern
- Costuri cu lansarea achizitiilor publice in vederea contractarii serviciilor specializate
de instruire
- Costuri cu organizarea si desfasurarea programelor de formare.
in ceea ce priveste implementarea programelor de formare, se poate -cuantifica

costul/persoana instruita/zi dupa cum este prezentat mai jos:

Denumire Cost mediu/

persoana (in euro)

Cazare 50

Inchiriere sala (dotata cu facilitati pentru sustinerea de sesini de | 10

instruire) si multiplicare materiale de curs”

Catering inclusiv pauze de cafea 15
Transport 20
Lectori” 10

Astfel, un cost mediu de instruire pentru o persoan e/zi este de 105 Euro.

Costurile cu vizitele de studiu sau schimburile de experienta se pot cuantifica in mod
corespunzator.

Surse de finantare

Principalele surse de finantare pot fi:

- Fonduri europene

! Calculat pe cursant pentru o grupd de cursanti de 30 de persoane

22 Calculat pe cursant pentru o grupd de cursanti de 30 de persoane
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- Programe bilaterale/ alti donatori internationali

- Bugetul ministerului

- Surse proprii (individuale)
Este de dorit ca pentru implementarea strategiei, sa fie identificate combinatii ale surselor
de finantare prezentate mai sus astfel incat sa se asigure finantarea programului de formare
profesionala si implicit sa se asigure atingerea obiectivelor strategiei.Derularea programelor
de formare propuse va tine cont de sursele identificate si se vor implementa in limita

finantarilor alocate prin bugetul anual.

4.3. Responsabilitati (elaborare, aprobare, implementare)

Se recomanda ca in cadrul fiecarei institutii ce formeaza grupul tinta sa existe persoane cu
atributii in administrarea procesului de formare prevazut de aceasta strategie de formare,
(recomandat din cadrul departamentului de resurse umane). Numarul de persoane implicate
in managementul Strategiei este recomandat a fi astfel:

»  MMFPS - 2 persoane;
IM - 1 persoana;
ANOFM - 1 persoana;
CNPP - 1 persoana;

YV V V VY

ANPS - 1 persoana.

Atributiile personalului implicat in implementarea strategiei

» analiza nevoilor de instruire si de completarea planurilor de instruire pentru
organizatia lor/ departamentele relevante din cadrul organizatiei, in
conformitate cu formatele standard aferente Planului de Actiune;

» managementul sesiunilor de instruire in colaborare cu furnizorii de instruire,
asigurand de asemenea participarea la sesiuni a participantilor;

> monitorizarea si raportarea sesiunilor de instruire realizate in conformitate cu
formatul standard adoptat pentru Planul de Actiune;

» arhivarea materialelor de instruire;

> monitorizarea pregatirii formatorilor din cadrul organizatiilor proprii.

» evaluarea periodica a riscurilor si luarea masurilor de mitigare a acestora.
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Suplimentar, ca recomandare, personalul identificat la nivelul MMFPS ar putea avea, in
limitele prevederilor legale in vigoare, un rol de coordonare a realizarii si implementarii
strategiei. Acest lucru va implica:
> agregarea informatiilor primite din partea organizatiilor partenere (grupul tinta
caruia i se adreseaza prezenta strategie);
» coordonarea managementului general al strategiei si raportarea rezultatelor;
> organizarea si prezidarea intalnirilor grupului de lucru pentru monitorizarea
strategiei;
> evaluarea periodica a gradului de atingere a rezultatelor/ obiectivului

Strategiei.

Aprobarea si monitorizarea Strategiei de formare

Aceasta Strategie de formare va fi supusa aprobarii Secretarului de Stat coordonator din
cadrul MMFPS.

Rapoartele Anuale privind progresul in implementarea Planului de Actiune vor fi elaborate ca
parte a procesului anual de actualizare a Planului de Actiune, desfasurat la sfarsitul lunii
ianuarie.

in cazul in care, prin monitorizarea continud a Strategiei sau printr-o posibild evaluare
externa, sunt identificate necesitati de modificare a Programului de Instruire, inclusiv a
continutului cadrului strategic de formare, se vor opera modificarile necesare, cu acordul

tuturor partenerilor relevanti.

4.4. Plan de actiune

Planul de actiune reprezinta un instrument util in asigurarea implementarii strategiei de
formare, in planificarea programelor de formare anuala si evaluarea gradului in care s-au
atins indicatorii strategiei de formare.

Implementarea acestui plan de actiune se va face in limita finantarilor alocate prin
bugetul anual, precum si in functie de disponibilitatea altor surse de finantare

identificate.
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Planul de Actiune pentru formare - etape

Etapa Activitate Aspecte procedurale Termen limita
Raportul anual | Centralizarea Informatiile vor fi transmise direct, | februarie
pentru anul | contributiilor prin email, de catre departamentele
anterior fiecarei institutii | de resurse umane catre MMFPS

din grupul tinta . N
gruput t Procesul intern de aprobare: in acord
cu procedurile interne
Analiza anuala | Centralizarea Informatiile vor fi transmise direct, | februarie
a nevoilor de | contributiilor prin email, de catre departamentele
instruire,  pe | fiecarei institutii | de resurse umane catre MMFPS
baza evaluarii | din grupul tinta . N
gruput t Procesul intern de aprobare: in acord
erformantelor I
P ’ cu procedurile interne
profesionale, a
modificarilor
legislative  si
institutionale
Elaborarea Centralizarea Informatiile vor fi transmise direct, | februarie

Programului de

instruire anual

contributiilor
fiecarei institutii

din grupul tinta

prin email, de catre departamentele

de resurse umane catre MMFPS

Procesul intern de aprobare: in acord

cu procedurile interne

Discutarea
Programului de

instruire anual

Centralizarea
contributiilor
fiecarei institutii

din grupul tinta

Consultari cu partenerii

Producerea primei versiuni a planului

de actiune

Prima saptamana

a lunii martie

Varianta finala
a Programului
de

anual

instruire

Finalizarea

planului

Producerea variantei finale

Agrearea versiunii finale

A treia

saptamana

lunii martie

a
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Planul de Actiune pentru formare - etape

Etapa Activitate Aspecte procedurale Termen limita
Raportul intalnire pentru | Grupul de lucru va analiza procesul | august
intermediar de | dezbaterea de implementare si va propune solutii
monitorizare si | raportului de | de remediere.
evaluare a | monitorizare si . N

' | Procesul intern de aprobare: in acord
rogramului de | evaluare Lo
prog cu procedurile interne
instruire
Raport final de | Intalnire pentru | Grupul de lucru va analiza procesul | lanuarie anul
monitorizare si | dezbaterea de implementare si va propune solutii | urmator
evaluare a | raportului de | de remediere.
rogramului de | monitorizare si . N
prog " | Procesul intern de aprobare: in acord
instruire evaluare I
cu procedurile interne
Evaluare In cadrul fiecarei | Grupul de lucru va analiza rezultatele | Lunile ianuarie-
intermediara a | institutii se va | obtinute in urma aplicarii strategiei, | aprilie din cel
implementarii | realiza evaluarea | masura atingerii indicatorilor de-l treilea an
strategiei de | implementarii de la debutul
formare strategiei si se implementarii
va centraliza la strategiei de
nivelul formare
ministerului
Corectii aduse | Se vor aduce | Pe baza rezultatelor evaluarii, grupul | Lunile mai-iunie
strategiei  de | corectiile de lucru va propune actualizarea | din cel de-l
formare in | necesare atat | strategiei, daca este cazul treilea an de la

urma evaluarii

intermediare

prin actualizarea
continutului

strategiei cat si
prin intermediul
planurilor anuale

de formare

debutul
implementarii
strategiei de

formare
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Planul de Actiune pentru formare - etape

Etapa Activitate Aspecte procedurale Termen limita
Evaluare finala | Evaluare externa | Grupul de lucru va elabora caietul de | Lunile ianuarie-
a - contractarea | sarcini pentru contractarea | aprilie din
implementarii | unei firme de | evaluatorului ultimul an de
strategiei de | evaluare oo implementare

s Grupul de lucru va sprijini evaluatorul P
formare - . . i,
In obtinerea informatiilor necesare
pentru elaborarea evaluarii
Elaborarea noii | Se va realiza | Stabilirea in cadrul fiecarei institutii | Lunile mai-iunie
strategii de | prin resurse | a  persoanelor responsabile cu | din ultimul an de
formare proprii de catre | realizarea analizei nevoilor de | implementare a

departamentele
de resurse
umane din

institutiile vizate
sub coordarea

grupului de lucru

Se poate crealiz

aprin
contractarea
unei firme

specializate

formare si cu elaborarea strategiei de

formare

Desemnarea coordonatorului pentru
activitatile de elaborare a analizei
nevoilor de instruire si a strategiei de

formare

Stabilire calendar de lucru pentru a
asigura incadrarea in termenul de
sfarsitul lunii iunie pentru aprobarea

strategiei de formare

In cazul contractarii unei firme

de

asigura elaborarea caietului de sarcini

specializate, grupul lucru va

si va sprijini firma selectata in

desfasurarea activitatilor necesare

pentru elaborarea strategiei

strategiei
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5. Monitorizarea implementarii strategiei

Gradul de atingere a obiectivelor prevazute prin prezenta strategie ( si implicit gradul

de succes al programelor de formare) se va masura prin indicatorii de performanta.

Indicatorii de performanta sunt :

v" Indicatori care leaga formarea de performanta organizatiei

v" Indicatori care leaga formarea de performanta individuala a participantului la

instruire
Nr Indicator Valoare Mijloc de masurare
crt.
1 Raspunsuri si documente elaborate la Cresterea gradului de | Sondaje
timp si la un nivel de calitate satisfactie a Nr de
corespunzator cerintelor comunicate la | persoanelor contestatii/plangeri
repartizarea sarcinii beneficiare de
servicii furnizate de
grupurile tinta cu 10%
pe an
2 Atingerea indicatorilor de performanta | Atingerea tintelor Planul de masuri
organizationala prevazuti in planul de | anuale
guvernare
3 Cresterea perfomantelor individuale Reducerea timpului Rapoartele anuale de
necesar pentru evaluare a
indeplinirea sarcinilor | performantelor
individuale
4 Nr de cursuri de formare organizate si Rapoarte privind
efectuate anual desfasurarea

modulelor de curs

6. Evaluarea implementarii strategiei

Obiectivul general al evaluarii strategiei este acela de a stabili in ce masura aceasta
corespunde obiectivelor strategice ale institutiilor membre ale grupului tinta prin
analizarea si aprecierea realista a modului in care strategia elaborata raspunde
urmatoarelor criterii:
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v’ Asigura realizarea obiectivelor institutiilor grupului tinta;
v’ Se bazeza pe resurse suficiente;
v/ Asigura si contribuie la imbunatatirea calitatii serviciilor furnzate de

institutiile componente a grupului tinta

Demersurile de evaluare si validare trebuie incepute inca de pe durata implementarii
strategiei pentru a se putea aprecia pe de o parte daca strategia este implementata
corespunzator si, pe de alta parte daca, rezultatele obtinute prin implementarea strategiei
conduc la atingerea obiectivelor propuse.

Pentru asigurarea eficientei evaluarii, se va realiza o evaluare intermediara la doi ani de la
inceperea implementarii strategiei, o evaluare finala la finalul implementarii strategiei.
Pentru a asigura obiectivitatea evaluarii recomandam ca cel putin evaluarea finala a

implementarii strategiei de formare sa fie efectuata de un evaluator independent.
Anexe

Anexa 1: Analiza nevoilor de formare
Anexa 2: Planul de formare profesionala 2011 - 2015

Anexa 3: Criterii de selectie pentru formatori
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Anexa 1: Analiza nevoilor de formare
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Anexa 2: Planul de formare profesionala 2011 - 2015

Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
) L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
N Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse .
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale N L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
ECDL Nivel de baza
Concepte generale;
Utilizarea computerului si
organizarea fisierelor
Editare de text .
. Resurse interne . .
Calcul tabelar Contractare | Personal din MMFPS ) ) Nr. de persoane instruite
I . si/sau Compartimentul
Baze de date a de servicii | si institutiile din )
Operare PC . L . 2011 -2015 | programe din | de resurse . )
Prezentari specializate | subordine . Consolidarea  cunostintelor de
o . . . . fondurile umane . o
Informatie si Comunicare de instruire | /subautoritate utilizare PC a angajatilor
structurale

ECDL Nivel avansat

ECDL Avansat Editare de
text
ECDL

Avansat Calcul
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
tabelar
ECDL Avansat Baze de
date
ECDL Avansat Prezentari
Persoane din
Se va face o repartizare MMFPS si .
) . L . Resurse interne . .
pe nivel de cunostinte: Contractrea | institutiile din . . Nr. de persoane instruite
N . . . si/sau Compartimentul
o Incepator; de servicii | subordine .
Limbi straine ) o . 2011 -2015 | programe din | de resurse .
Mediu; specializate | /subautoritate, . Dezvoltarea cunostintelor de
. . fondurile umane .o
Avansat. de instruire | care au contact cu limba straina
) structural
organismele
internationale
Comunicarea umana - . Resurse interne . .
. L . Contractrea | Personal din MMFPS ) ) Nr. de persoane instruite;
Comunicare - | principii, legitati; I . si/sau Compartimentul
. ) L de servicii | si institutiile din )
Modul de baza | Proxemica - aplicatii la o . 2011, 2013 | programe din | de resurse o
. specializate | subordine . Dezvoltarea abilitatilor de
locul de munca; ) ) . fondurile umane . o
. de instruire | /subautoritate comunicare a angajatilor
Oralitatea structurale
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Perceptia mesajelor;
Limbajul trupului;
Comunicarea scrisa.
Elemente de  Analiza Nr. de persoane instruite;
Tranzactionala . Resurse interne
Contractrea | Personal din MMFPS . . .
. Elemente de Programare R . si/sau Compartimentul | Dezvoltarea abilitatilor de
Comunicare - . de servicii | si institutiile din . ) o
Neurolingyvistica o . 2011, 2013 | programe din | de resurse | comunicare a angajatilor
avansat specializate | subordine )
Surse de gafe ) ) . fondurile umane
. de instruire | /subautoritate
interculturale structurale
Planificarea si organizarea
timpului; . Resurse interne . .
n Contractrea | Personal din MMFPS . . Nr. de persoane instruite
Managementul | Integrarea tehnicilor de I ) si/sau Compartimentul
) ) o . . | de servicii | si institutiile din )
timpului administrare a timpului in o . 2011 programe din | de resurse o
) L specializate | subordine . Dezvoltarea abilitatilor de
organizarea activitatii; ) ) ) fondurile umane ) ) )
N . de instruire | /subautoritate gestionare a timpului
Strategii pentru evitarea structurale

intarzierilor si
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite

Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
intreruperilor;
Definirea propriului
instrument de planificare
a timpului;
Stabilirea obiectivelor
personale si profesionale;
Elaborarea unui plan de
actiune in vederea
realizarii obiectivelor;
maximizarea
productivitatii la locul de
munca;
Beneficiile echilibrului
personal si profesional.
Ce este schimbarea, care Personal din MMFPS Resurse interne | Compartimentul | Nr. de persoane instruite
Managementul o Team o . .
L sunt fazele schimbarii; o si institutiile din | 2012, 2014 | si/sau de resurse
schimbarii .. building . . L
Pregatirea pentru subordine programe din | umane Nr. de schimbari de managment
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Nr. de persoane instruite
3 . ) Dobandirea de cunostinte
Domenii specifice - nivel L
. . necesare desfasurarii activitatii
o de baza . Resurse interne N o
Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
schimbare; /subautoritate fondurile organizational propuse si adoptate
Cum sa producem o structurale
schimbare;
Rolul  comunicarii  n
procesul schimbarii.
Grup vs. Echipa; .
s o . Resurse interne
Fazele dezvoltarii echipei; Personal din MMFPS . .
. ) R L o ) si/sau Compartimentul . )
Lucrul in | Comunicarea in echipa; Team si institutiile din . Nr. de persoane instruite
. » . o . 2011, 2015 | programe din | de resurse
echipa Dezvoltarea eficientei | building subordine .
. . fondurile umane
echipelor. /subautoritate
structurale
Ce este un conflict; .
.. . . Resurse interne
Caile de rezolvare al unui | Contractrea | Personal din MMFPS . .
Managementul ) I ) si/sau Compartimentul . )
) conflict; de servicii | si institutiile din ) Nr. de persoane instruite
conflictelor ) o o . 2012, 2015 | programe din | de resurse
Conflictul si dificultatile | specializate | subordine .
. . . . . fondurile umane
psihologice; de instruire | /subautoritate
. . . . structurale
Jocurile  psihologice si
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Nr. de persoane instruite
3 . ) Dobandirea de cunostinte
Domenii specifice - nivel L
. . necesare desfasurarii activitatii
o de baza . Resurse interne N o
Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
rezolvarea conflictelor;
Negocierea;
Tipuri de personalitate si
rezolvarea conflictelor;
Procesul de rezolvare al
conflictelor;
Conflictele in echipa.
Autoanaliza;
Managementul emotiilor;
Automotivarea; .
= ) Resurse interne
Managementul relatiilor; Contractrea | Personal din MMFPS . .
. . I . si/sau Compartimentul . .
Inteligenta Evaluarea si dezvoltarea | de servicii | si institutiile din . Nr. de persoane instruite
) . o o o . 2013 programe din | de resurse
emotionala propriei inteligente | specializate | subordine .
) ) ) ) fondurile umane
emotionale; de instruire | /subautoritate
o ) structurale
Dezvoltarea inteligentei
emotionale la nivelul
intregii organizatii.
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Nr. de persoane instruite
3 . ) Dobandirea de cunostinte
Domenii specifice - nivel L
. . necesare desfasurarii activitatii
o de baza . Resurse interne N o
Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Modul de raportare la
succes si insucces,
cresterea optimismului si
a increderii; . Resurse interne
o - Contractrea | Personal din MMFPS ) )
Gandirea Depasirea obstacolelor; R ) si/sau Compartimentul . )
. . de servicii | si institutiile din . Nr. de persoane instruite
pozitiva Reducerea stresului; o . 2011, 2014 | programe din | de resurse
. specializate | subordine )
Fitness mental; ) ) . fondurile umane
) de instruire | /subautoritate
Refularea si defularea; structurale
Cum sa fim pozitivi la
locul de munca.
De ce autodezvoltare? .
. Resurse interne
Self Model de autodezvoltare; | Contractrea | Personal din MMFPS . .
B ) I ) si/sau Compartimentul . )
management Factorii  externi care | de servicii | si institutiile din ) Nr. de persoane instruite
. . o . 2015 programe din | de resurse
(autodezvoltar | influenteaza specializate | subordine .
. . . fondurile umane
ea) autodezvoltarea; de instruire | /subautoritate
. structurale
Auto analiza;
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Reflectarea;
Plan de actiune.
Cum sa redactam eficient
un text; . Resurse interne . )
s o Contractrea | Personal din MMFPS ) ) Nr. de persoane instruite
Cum sa | Intelegerea notiunilor de R ) si/sau Compartimentul
. . de servicii | si institutiile din .
redactam baza; o . 2013 programe din | de resurse .
. . specializate | subordine . Dezvoltarea abilitatilor de
eficient Structura textului; ) ) . fondurile umane
] de instruire | /subautoritate redactare a documentelor
Folosirea de formate. structurale
Sedintele sunt mai
Six Thinking | scurte, mai productive si .
. ) ) Resurse interne
Hats- dinamice; Contractrea | Personal din MMFPS . .
. . I ) si/sau Compartimentul . .
dezvoltarea Obtinerea  de  solutii | de servicii | si institutiile din . Nr. de persoane instruite
L . ) . ) o . 2012, 2015 | programe din | de resurse
gandirii si | optime, practice si | specializate | subordine .
N ) ) ) ) fondurile umane
comunicarii in | rapide; de instruire | /subautoritate
. o structurale
institutie Maximizarea talentelor

membrilor grupului;
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Luarea deciziilor rapid in
grup sau individual.
Se va dezvolta
creativitatea angajatilor
Gandirea si astfel se vor gasi solutii .
. . . Resurse interne
laterala - | mai bune la problemele | Contractrea | Personal din MMFPS . .
o I . si/sau Compartimentul . .
dezvoltarea intalnite; de servicii | si institutiile din . Nr. de persoane instruite
o o o . 2014 programe din | de resurse
creativitatii in | Se va trece de atitudinea | specializate | subordine )
o . . . . fondurile umane
institutie »Nu stiu sau nu pot” la | deinstruire | /subautoritate
L structurale
»,Hai sa vedem ce putem
face”.
o | Pregatirea unei Persoane cu functie Resurse interne . .
Tehnici si - Contractrea ) ) ) Nr. de persoane instruite
. prezentari; . .. | de conducere din si/sau Compartimentul
abilitati de - . de servicii ) )
Pregatirea personala; o cadrul MMFPS si a | 2012 programe din | de resurse .
prezentare . specializate | = . . Dezvoltarea abilitatilor de
Prezentarea de impact; ) ) institutiile din fondurile umane
. . de instruire ) manager
Cum captezi audienta. subordine/subautor structurale
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
itate
Ce ste o echipa virtuala: Persoane sau
definitii, mod de lucru; departamente din
Cum sa formeze un cadrul MMFPS si a
manager o echipa institutiile din .
) . ) Resurse interne
virtuala; Contractrea | subordine/subautor . .
. B o si/sau Compartimentul . .
. . Cum sa formeze membrii | de servicii | itate care . Nr. de persoane instruite
Echipe virtuale .. . o L . 2013 programe din | de resurse
o echipa virtuala; specializate | comunica intens .
. . . ) ) . fondurile umane
Sa invatam sa lucram | deinstruire | sau lucreaza la
. . . . structurale
impreuna; distanta.
Construirea increderii;
Cum sa folosim
tehnologia.
Ce este un proiect; Persoane din cadrul Resurse interne Nr. de persoane instruite
. ) Contractrea . . .
Management Scopul unui proiect; .| MMFPS si si/sau Compartimentul
. . o de servicii | ~ | 2011, 2013, ) . )
de proiect | Planificarea unui proiect; o institutiile din programe din | de resurse | Amplificarea  cunostintelor de
. specializate . 2015 . .
(general) Implementarea planului; de instrui subordine fondurile umane management de  proiect a
e instruire
Evaluarea proiectului; /subautoritate care structurale angajatilor
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Resursele umane. fac parte dintr-un
proiect sau care
vor face parte
dintr-un proiect
De la nevoie la ideea de
proiect. Criterii pentru .
. e Persoane din cadrul
stabilirea fezabilitatii )
o MMFPS si
unui proiect; L .
. . . institutiile din .
Ciclul de viata al unui ) Resurse interne . .
. o . Contractrea | subordine . . Nr. de persoane instruite
Management proiect - Tehnici utile o ) si/sau Compartimentul
. . | de servicii | /subautoritate care | 2011, 2013, )
de proiect - | pentru planificarea si o o programe din | de resurse . )
. .| specializate | au urmat initial un | 2015 . Consolidarea  cunostintelor  de
avansat implementarea unui . . fondurile umane .
. de instruire | curs de management de proiec
proiect: structurale

Managementul riscului
Matricea cadru logic
Monitorizarea si evaluarea

Echipa de proiect (rolul

management de

proiect de baza
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Program de formare

general

Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
. L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
managerului de proiect,
joc de roluri);
Abilitati de negociere
utile  in pregatirea,
implementarea,
monitorizarea; evaluarea
unui proiect
Documente specifice
(sumarul proiectului,
planul, registrul riscurilor,
registrul actiunilor,
raportul privind lectiile
invatate).
Care sunt programele de Angajatii  MMFPS si Resurse interne Nr. de persoane instruite
) Contractrea | =~ ) ) )
Accesare finantare; .. | institutiilor din si/sau Compartimentul
) B ) de servicii ) 2011, 2013, ) . )
fonduri Pasii pentru obtinerea o subordine programe din | de resurse | Consolidarea cunostintelor
) ) . . | specializate . 2014 ) - .
structurale unei finantari de instrui /subautoritate, fondurile umane necesare  accesari  fondurilor
e instruire
nerambursabile; care lucreaza sau structurale structurale
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Cum completam o cerere vor lucra pe
de finantare; redactarea de
Ce implica din partea proiecte
institutiei gestionarea
unui proiect finantat din
fonduri structurale
Ghidului Solicitantului;
Exemple de buna
practica.
Tehnici de secretariat;
. . Persoane care
Dactilografie pe ) )
detin functia de . . )
computer; e Resurse interne Nr. de persoane instruite
Contractrea | secretara in cadrul ) )
Corespondenta; L R si/sau Compartimentul
Curs de | = .| de servicii | MMFPS si in cadrul | 2012, . o .
. Birotica - aparate si o o . programe din | de resurse | Dezvoltarea abilitatilor i
secretariat ) specializate | institutiilor din | 2014 . ) o
sisteme; ) ) ) fondurile umane cunostintelor necesare activitati
o de instruire | subordinea/ )
Utilizare PC; . structurale de secretariat
o . . subautoritatea
Notiuni financiar- o .
. ministerului
contabile,
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Notiuni de drept.
Teoria si analiza
conflictelor Rezolvarea
alternativa a disputelor
Personal de . . )
Comunicare . Resurse interne Nr. de persoane instruite
Contractrea | conducere si de . .
d L tie (dups si/sau Compartimentul
i3 si ; ierii e servicii | executie (dupa caz, . o .
Medierea Teoria si practica medierii o . ) 2011 - 2015 | programe din | de resurse | Dezvoltarea abilitatilor  si
specializate | in  functie de fonduril tintel ivititi
: ondurile umane cunostintelor necesare activitati
Procesul de mediere de instruire | atributii  conform T ’
o . structurale de mediator
. . . fisei postului)
Etica mediatorului
Organizarea activitatii de
mediator
Standarde de | Prevederi legislative cu Personal de . Nr. de persoane instruite
o ) Resurse interne
management/c | privire la standardele de | Contractrea | conducere si de . .
. . o o . . si/sau Compartimentul o .
ontrol intern la | control intern aplicabile | de servicii | executie (dupa caz, . Dezvoltarea  abilitatilor si
) . ) ) ) o . ) 2011 - 2015 | programe din | de resurse ) L
nivelul in sistemul public din | specializate | in functie de . cunostintelor necesare aplicarii
. . .s . . . . s fondur]le umane . . .s . .
institutiilor Romania de instruire | atributii  conform principiilor controlului intern la
. . o . structurale . o
publice Controlul intern: fisei postului) nivel organizational.
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite

Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .

economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )

domenii specializate subordine . personalului

. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale

persoanelor beneficiare de servicii

furnizate de grupurile tinta cu 10%

pe an

concepte, rol, functii,
aplicare si evaluare
Activitati specifice
controlului  intern  in
institutii publice si relatia
cu analiza activitatii
institutiei publice
Proiectarea si
implementarea unui
sistem de control intern in
entitatile publice

Control financiar

Gestiunea riscurilor

Importanta si rolul
elaborarii si
implementarii

procedurilor scrise-

element fundamental al
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
unui sistem de control
intern adecvat
Circuitul  documentelor
(pista de audit)
Control versus audit
Persoane din Nr. de persoane instruite
Pregatirea formarii departamentele de .
- o . Resurse interne . .
Efectuarea formarii Contractrea | specialitate si/ sau . . Nr. de formatori cu diploma
. o o si/sau Compartimentul .
Curs de | Evaluarea cursantilor de servicii | legislativ din cadrul . recunoscuta CNFPA
. o . .| 2011, 2014 | programe din | de resurse
formator Bune practici  pentru | specializate | MMFPS si din .
. o R ) fondurile umane . .
realizarea activitatilor de | de instruire | institutiile din Numar sesiuni formare sustinute
Cursuri specifice . structurale . .
. formare subordine/ sub de formatorii interni
unor categorii .
autoritate
Dezvoltarea Persoane din Resurse interne . .
) Contractrea . ) Nr. de persoane instruite
cunostintelor . L _ | departamentele de si/sau Compartimentul . o )
o Perfectionare continua a | de servicii o ) ) Numar sesiuni formare sustinute
specifice, ) o specialitate si/ sau | 2011 - 2015 | programe din | de resurse . )
o formatorilor specializate o . de formatorii interni
juridic, ) ) legislativ din cadrul fondurile umane
) de instruire . .
economic, IT MMFPS si din structurale
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
institutiile din
subordine/ sub
autoritate
Pregatirea, autoanaliza,
planul de actiune; o
- Manageri din cadrul
Asteptarile .
. . MMFPS si
subordonatilor, stabilirea L ) .
. . institutiile din Resurse interne . .
regulilor de baza, | Contractrea ) . . Nr. de persoane instruite
) Managerul la . o .| subordine/subautor si/sau Compartimentul
Cursuri pentru | _ autoritatea si disciplina, | de servicii | .
. inceput de . o itate care sunt la | 2011, 2013 | programe din | de resurse o
manageri pozitionarea ca manager; | specializate | _ . . Dezvoltarea abilitatilor de
drum L . . inceput de cariera fondurile umane
Crearea loialitatii si al | de instruire manager
) ) sau celor care structurale
angajamentului; .
aspira la o]

Cum sa lucrezi cu echipa
pentru a avea rezultate;

Mentinerea succesului.

asemenea pozitie
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite

Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
. . Persoane cu functie ]
Managementul timpului . Resurse interne . .
- ] ] | Contractrea | de conducere din ) ) Nr. de persoane instruite
Intelegerea timpului unui o . si/sau Compartimentul
de servicii | cadrul MMFPS si a .
manager; o L | 2011, 2014 | programe din | de resurse .
o . .| specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
Planificarea timpului ) ) ) fondurile umane
. o de instruire | subordine/subautor manager
personal si al echipei. . structurale
itate
Elaborarea deciziilor .
] N . Persoane cu functie .
Analiza 1in luarea unei . Resurse interne . .
L Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
decizii; o . si/sau Compartimentul
Management . . de servicii | cadrul MMFPS si a .
Cum sa luam o decizie; o L | 2011, 2013 | programe din | de resurse o
. specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
Procesul de implementare ) ) ) fondurile umane
. o de instruire | subordine/subautor manager
al unei decizii. . structurale
itate
Delegare Persoane cu functie Resurse interne . .
R ) Contractrea . . . Nr. de persoane instruite
Intelegerea procesului de | de conducere din si/sau Compartimentul
de servicii ) )
delegare; o cadrul MMFPS si a | 2012, 2014 | programe din | de resurse o
. . o specializate | = . . Dezvoltarea abilitatilor de
Cum sa delegam eficient; ) ) institutiile din fondurile umane
o | deinstruire ) manager
Monitorizarea progresului; subordine/subautor structurale
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Imbunatatirea abilitatilor. itate
Motivarea angajatilor
Analiza motivatiei; .
. o Persoane cu functie .
Construirea unui sistem . Resurse interne . .
) Contractrea | de conducere din ) ) Nr. de persoane instruite
de motivare; o ) si/sau Compartimentul
. A de servicii | cadrul MMFPS si a .
Cum sa folosesti intregul o L | 2012, 2015 | programe din | de resurse .
. | specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
potential al unei ) . ) fondurile umane
de instruire | subordine/subautor manager
persoane; . structurale
. itate
Premierea rezultatelor.
Managementul echipelor )
] N . Persoane cu functie .
Cum  functioneaza  si . Resurse interne . .
. Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
conduce o echipa; o . si/sau Compartimentul
) . . de servicii | cadrul MMFPS si a )
Construirea unei echipe; L o | 2011, 2014 | programe din | de resurse o
. . » | specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
Imbunatatirea eficientei ) ) ) fondurile umane
o de instruire | subordine/subautor manager
echipei. structurale

itate
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Managementul sedintelor
si intrunirilor
Cum sa folosim eficient Persoane cu functie .
. . . Resurse interne . .
timpul alocat sedintelor; Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
. o o . si/sau Compartimentul
Pregatirea unei sedinte; de servicii | cadrul MMFPS si a .
. . o L | 2012, 2015 | programe din | de resurse .
Participarea la o sedinta | specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
. . . . ) fondurile umane
sau intrunire; de instruire | subordine/subautor manager
. . . structurale
Conducerea unei sedinte itate
sau intruniri.
Negocierea Persoane cu functie .
. ) o ) Resurse interne . )
Pregatirea unei negocieri; | Contractrea | de conducere din ) ) Nr. de persoane instruite
) o ) si/sau Compartimentul
Conducerea unei | de servicii | cadrul MMFPS si a .
o o L | 2012, 2014 | programe din | de resurse o
negocieri; specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
L ) o ) ) ) fondurile umane
Inchiderea unei negocieri. | de instruire | subordine/subautor manager
. structurale
itate
Managementul schimbarii | Contractrea | Persoane cu functie 2011, 2015 Resurse interne | Compartimentul | Nr. de persoane instruite
Intelegerea schimbarii; de servicii | de conducere din si/sau de resurse
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite

Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Planificarea schimbarii; specializate | cadrul MMFPS si a programe din | umane Dezvoltarea abilitatilor de
Implementarea de instruire | institutiile din fondurile manager
schimbarii; subordine/subautor structurale
Consolidarea schimbarii. itate
Cum  sa-ti  influentezi
subordonatii Persoane cu functie .
N . . Resurse interne . )
Intelegerea procesului de | Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
. o . si/sau Compartimentul
influentare; de servicii | cadrul MMFPS si a .
. . o o .| 2012 programe din | de resurse .
Modul in care prezentam | specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
. . . ) fondurile umane
o idee; de instruire | subordine/subautor manager
. . . structurale
Cum sa exersam. itate
Gandirea creativa Persoane cu functie Resurse interne . .
R o Contractrea . . . Nr. de persoane instruite
Intelegerea notiunii de | de conducere din si/sau Compartimentul
o de servicii ) )
creativitate; o cadrul MMFPS si a | 2013 programe din | de resurse o
L specializate | = . . Dezvoltarea abilitatilor de
Dezvoltarea creativitatii; ) ) institutiile din fondurile umane
) _ . | deinstruire ) manager
Folosirea unor abordari subordine/subautor structurale
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite
Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L o si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
creative; itate
Stimularea gandirii
creative la persoanele cu
care lucrati.
Tehnici de Programare
Neurolingvistica utilizate
in management
Analiza performantei; Persoane cu functie .
- ... . Resurse interne . .
Imbunatatirea Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
. o . si/sau Compartimentul
performantei; de servicii | cadrul MMFPS si a )
. o o L .~ | 2014 programe din | de resurse o
Cum sa-i  ajutam pe | specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
o . ) ) ) fondurile umane
ceilalti sa-si | de instruire | subordine/subautor manager
. . . . structurale
imbunatateasca itate
performanta;
Mentinerea procesului de
eficientizare.
Personalitatile dificile Contractrea | Persoane cu functie | 2013 Resurse interne | Compartimentul | Nr. de persoane instruite
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Domenii specifice - nivel

de baza

Resurse interne

Nr. de persoane instruite

Dobandirea de cunostinte

necesare desfasurarii activitatii

Legislatie/ Contractrea | Personal din MMFPS . . pentru noii angajati
Program de formare . L L si/sau Compartimentul .
economic/ B . . de servicii si institutiile din . Dezvoltarea cunostintelor
general B Domenii specifice - nivel o . 2011 -2015 programe din de resurse )
domenii specializate subordine . personalului
. avansat . . . fondurile umane . . .
specifice de instruire /subautoritate Cresterea gradului de satisfactie a
structurale . L
persoanelor beneficiare de servicii
furnizate de grupurile tinta cu 10%
pe an
Ce este o personalitate | de servicii | de conducere din si/sau de resurse
dificila; specializate | cadrul MMFPS si a programe din | umane Dezvoltarea abilitatilor de
Evaluarea optiunilor; de instruire | institutiile din fondurile manager
Cooperare; subordine/subautor structurale
Cum sa facem fata itate
conflictului.
Evaluarea performantelor Persoane cu functie .
. . Resurse interne . .
Care este scopul unei | Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
- o . si/sau Compartimentul
evaluari; de servicii | cadrul MMFPS si a .
. e o o .| 2012, 2014 | programe din | de resurse .
Pregatirea evaluarii; specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
. . . ) fondurile umane
Conducerea procesului; de instruire | subordine/subautor manager
. . structurale
Ce facem dupa evaluare. itate
. Persoane cu functie .
Management strategic . Resurse interne . .
. Contractrea | de conducere din . . Nr. de persoane instruite
Componentele strategie; o . si/sau Compartimentul
de servicii | cadrul MMFPS si a )
Stakeholders; o L | 2012, 2015 | programe din | de resurse o
B ) B specializate | institutiile din . Dezvoltarea abilitatilor de
Pasii unei strategii; . . . fondurile umane
] de instruire | subordine/subautor manager
Instrumente folosite. structurale

itate
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Anexa 3: Criterii de selectie pentru formatori

METODOLOGIE SELECTIE PARTICIPANTI LA CURSURI DE FORMARE FORMATORI

Serviciul/Biroul/Compartimentul:

Numele si prenumele angajatului:

Functia:

Criterii de selectie pentru formatori:
a. Candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte obligatorii:

1. sa fie absolvent al unei institutii de invatamant superior, cu diploma de licenta (sau
echivalent);

2. sa aiba cel putin 3 ani vechime in cadrul organizatiei.
sa nu fi beneficiat, in ultimii doi ani, de cursuri de Formare de formatori

4. sa fi participat la cel putin un curs de specialitate in domeniul specific de activitate al
institutiei

5. sa aiba calificativul foarte bine la ultima evaluare a performantelor individuale
b. Criterii de departajare

6. abilitati de comunicare si lucru in echipa;
7. cunostinte bune de utilizare a calculatorului;

8. disponibilitatea de a sustine sesiuni de formare in Bucuresti sau in tara.

99



Procedura de inscriere si selectie:

Candidatul va completa Formularul de intentie si il va inainta departamentului de resurse

umane.

Dupa selectarea candidaturilor pe baza celor 2 criterii mentionate mai sus (verificate cu

documentele aflate la dosarul angajatului (CV, fisa de evaluare a performantelor individuale

etc.) se vor analiza raspunsurile la intrebarile din formularul completat de candidat.

FORMULAR DE INTENTIE

Nr.
crt.

intrebari

Raspunsuri

Apreciere
(se realizeaza
de catre
departamentul
de resurse
umane.)

Ce elemente pe care le
considerati importante puteti
mentiona pentru selectarea in
vederea participarii la cursuri de
formare formatori (aptitudini,
abilitati)?

Cum apreciati ca experienta si
calificarea dvs. vor fi utile
pentru a deveni formator?

Care este motivatia pentru care
doriti sa participati la cursul de
formare de formatori?

Care este disponibilitatea dvs de
a participa la furnizarea de
sesiuni de formare dupa

absolvirea cursului?

Semnatura angajatului:

Data:
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