PLANUL

de dezvoltare profesionala a angajatilor din cadrul
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SYSATIL, ministru al economiei i

MINISTERULUI ECONOMIEL si INFRASTRUCTURII in anul 2020

de sine, flexibilitatea §i gandirea analitica in luarea deciziilor, eficienta personala, inteligenta
emotionald. Leadership-ul organizational: formarea echipelor, motivarea colegilor si orientarea

conducere

Nr. Denumirea si continutul de baza al cursului Categoria de participanti Durata Nr. de
d.o (subiectele principale) cursului | participanti
(zile)
I. INSTRUIRE EXTERNA
1. | Integrarea profesionald in functia publica. Organizarea si functionarea administrafiei publice. | Functionari publici 10 4
Specificul activitafii in serviciul public. Reglementarea activitdfii functionarului public. debutanti
Prestarea serviciilor publice. Drepturile si obligatiile functionarului - public debutant.
Dezvoltarea abilitatilor de procesare a informatiei, petiiilor, de elaborare a notelor informative,
rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc.; dezvoltarea abilitatilor de comunicare §i
prezentare. Integritatea si respectared normelor de conduitd profesionald. Guvernare
electronica.
2. | Etici si integritate. Conduita in administratia publica. Integritatea functionarului public. Functionari publici de 3 4
Integritatea institutionald. Integritate publica si combaterea coruptiei. Conflictul de interese in conducere / de executie
serviciul public. Sistemul informational E-Integritate.
3. Dezvoltarea abilititilor de exercitare a atributiilor de serviciu. Planificarea activitatii. Functionari publici de 3 4
Managementul timpului. Dezvoltarea abilitatilor de lucru cu documentele: elaborarea notelor | conducere/ de executie
informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc. Dezvoltarea abilitafilor de
comunicare.
4. | Leadership in administratia publicd. Leadership-ul personal: atitudine personald si percepfia | F unctionari publici de 3 4
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spre rezultat. Comunicarea internd si externd in administrafia publicda. Comunicarea persuasiva.
Comunicarea nonviolentd.
5. | Elaborarea si coordonarea proiectelor de acte normative. Caracterul actului normativ. Functionari publici de 3 5/5
Categoriile actelor normative. Etapele elaborarii proiectului de act normativ. Sistemul | conducere / de execufie
informational E-legislaie. Initierea elaborarii proiectelor actelor normative. Intocmirea | cu atributii si
proiectului de act normativ. Structura si continutul actului normativ. Avizarea, consultarea | responsabilitafi in
publica si efectuarea expertizei. Definitivarea proiectului de act normativ. Intrarea in vigoare si | elaborarea actelor
inregistrarea actelor normative. Procedee tehnice aplicabile actelor normative. normative
6. | Elaborarea si evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza Functionari publici de 5 5/5
ex-ante. Aborddri privind dimensiunea de gen in cadrul politicilor publice. Monitorizarea si | conducere/executie
evaluarea. Managementul procesului de evaluare. Dificultdatile evaludrii politicilor.
7. | Control financiar public intern. Organizarea si implementarea sistemului de management | Functionari publici de 2 2
financiar si control intern in cadrul entitatii. Integrarea managementului riscurilor in conducere, auditori
planificarea operationald. Documentarea proceselor. interni
8. | Gestionarea resurselor umane. Managementul resurselor umane in serviciul public: cadrul | Functionari publici de 3 &
normativ, proceduri de personal. Completarea Registrului functiilor publice. conducere/ executie din
cadrul subdiviziunii
resurse umane
9. | Managementul conflictelor. Caracteristica conflictului in administratia publica. Tipuri de Functionari publici de 3 3/3
conflicte. Ciclul si fazele conflictului. Strategii si tehnici de abordare si rezolvare a conflictelor. conducere/execufie
Conflictul ca sursd de progres - dezvoltarea relatiilor de comunicare institutionald.
10. | Managementul ~schimbarii. Factorii ce genereazd schimbarea. Etapele schimbarii | F unctionari publici de 3 4
Diagnosticarea problemelor care implica schimbarea. Stabilirea metodelor de implementare a conducere
schimbarii. Rezistenta la schimbare. Modalitafi de diminuare. Implementarea si evaluarea
B schimbarilor. Strategii de schimbare. Etica schimbarii.
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11. | Achizitii publice. Sistemul national de achizitii publice. Procesul de planificare a achizitiilor Personal cu functii de 3 2
publice. Procedurile de achizitie publica. Tipuri de proceduri. Documentatia de atribuire a | conducere/de executie
contractelor de achizitie publica. Publicitatea si transparenta achizitiilor publice. Utilizarea | cu atributii in domeniu
instrumentelor electronice pe parcursul desfasurarii procedurii de achizitie. Gestionarea
contestatiilor formulate in procesul de achizitie publica.

12. | Gestionarea eficientd a stresului. Conceptul de stres. Sursele si fazele stresului. Tipologii de | Functionari publici de 3 3/3
stres. Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a stresului. conducere/executie

13. | Managementul serviciilor publice. Organizarea serviciilor publice. Instrumente de prestare a Functionari publici de 3 3
serviciilor publice. Modernizarea serviciilor publice. E-servicii. Asigurarea protectiei datelor cu executie
caracter personal in prestarea serviciilor publice.

14. | Utilizarea noilor tehnologii informationale in administratia publica. Utilizarea platformelor | Functionari publici de 3 3/3
pentru servicii administrative guvernamentale (MCloud, MConnect, MPag, MAcces,MLog, | conducere/executie
MPass), alte tipuri de servicii electronice.

15. | Seminare si cursuri specializate de instruire in domeniile de competenta ale ministerului | Personal cu functii de 10 10
organizate de cdtre Joint Vienna Institute conducere/execufie

II. INSTRUIRE INTERNA

1 Dezvoltarea abilitdtilor de comunicare. Comunicarea internd si externd in administratia | Functionari publici de 3 15
publica. Comunicarea persuasiva. Comunicarea asertivi. Tehnici de comunicare eficienta. conducere/ execufie
Prezentarea institutiei in relatiile cu presa, prezentared institutiei in relatiile cu partenerii
straini.

2 Elaborarea si coordonarea proiectelor de acte normative. Caracterul actului normativ. Functionari publici de
Categoriile actelor normative. Etapele elaborarii proiectului de act normativ. Sistemul | conducere / de executie
informational E-legislatie. Initierea elaborarii proiectelor actelor normative. Intocmirea | cu atribufii §i
proiectului de act normativ. Structura si confinutul actului normativ. Avizarea, consultarea responsabilitati in ) 20
publica si efectuarea expertizei. Definitivarea proiectului de act normativ. Intrarea in vigoare si | elaborarea actelor
inregistrarea actelor normative. Procedee tehnice aplicabile actelor normative. normative
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3. | Gestionarea eficienti a stresului. Conceptul de stres. Sursele §i fazele stresului. Tipologii de | Functionari publici de : 5
stres. Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a stresului. conducere/ executie

4. | Managementul conflictelor. Caracteristica conflictului in administratia publica. Tipuri de | F unctionari publici de
conflicte. Ciclul si fazele conflictului. Strategii si tehnici de abordare si rezolvare a conflictelor. conducere/execufie 2 20
Conflictul ca sursa de progres - dezvoltarea relatiilor de comunicare institutionald.

5. | Elaborarea si evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza | Functionari publici de
ex-ante. Abordari privind dimensiunea de gen in cadrul politicilor publice. Monitorizarea §i conducere/execufie 2 20
evaluarea. Managementul procesului de evaluare. Dificultatile evaludrii politicilor.

Sef Serviciu resurse umane Hociil Angela Cociu
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