/fg/q Lilia PALII,

/ ~ 4
/ Secf" tar general al isterului
1
o P caymw2 20 2/
PLANUL R,
de dezvoltare profesionald a angajatilor din cadrul N
MINISTERULUI ECONOMIEI si INFRASTRUCTURII in anul 2021
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 publicd. Organizarea §i functionarea administratiei publice. | Functionari publici 5 4
Specificul activitatii in serviciul public. Reglementarea activitatii functionarului public. Prestarea | debutanti
serviciilor publice. Drepturile §i obligatiile functionarului public debutant. Dezvoltarea abilitdtilor
de procesare a informatiei, petitiilor, de elaborare a notelor informative, rapoartelor, proiectelor
de decizii, scrisorilor etc.; dezvoltarea abilitdfilor de comunicare si prezentare. Integritatea §i
respectarea normelor de conduitd profesionald. Guvernare electronicd.
2. | Efica si integritate. Conduita in administratia publicd. Integritatea functionarului public. | Functionari publici 3 2
Integritatea institutionald. Integritate publica si combaterea coruptiei. Conflictul de interese in | de conducere /
serviciul public. Sistemul informational E-Integritate. executie
3. Dezvoltarea abilitatilor de exercitare a atributiilor de serviciu. Planificarea activitdtii. | Functionari publici 3 2
Managementul timpului. Dezvoltarea abilitdtilor de lucru cu documentele: elaborarea notelor | de conducere/
informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc. Dezvoltarea abilitdfilor de | executie
comunicare.
4. | Leadership in administratia publicd. Leadership-ul personal: atitudine personald si perceptia de | Functionari publici 3 1
sine, flexibilitatea si gdndirea analitica in luarea deciziilor, eficienta personald, inteligenta | de conducere
emotionald. Leadership-ul organizational: formarea echipelor, motivarea colegilor si orientarea
spre rezultat. Comunicarea internd §i externd in administratia publicd. Comunicarea persuasiva.
Comunicarea nonviolentd.
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5. | Elaborarea si coordonarea proiectelor de acte normative. Caracterul actului normativ. Categoriile | Funcfionari publici 3 4
actelor normative. Etapele elabordarii proiectului de act normativ. Sistemul informational E- | de conducere /
legislatie. Initierea elaborarii proiectelor actelor normative. Intocmirea proiectului de act normativ. | executie
Structura si continutul actului normativ. Avizarea, consultarea publicd si efectuarea expertizei.
Definitivarea proiectului de act normativ. Intrarea in vigoare §i inregistrarea actelor normative.
Procedee tehnice aplicabile actelor normative.
6. | Elaborarea si evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza ex- | Functionari publici 5 e
ante. Aborddri privind dimensiunea de gen in cadrul politicilor publice. Monitorizarea si evaluarea. de conducere/
Managementul procesului de evaluare. Dificultdtile evaludrii politicilor. execiitie
7. | Managementul conflictelor. Caracteristica conflictului in administrafia publicd. Tipuri de | Functionari publici 3 3
conflicte. Ciclul si fazele conflictului. Strategii si tehnici de abordare §i rezolvare a conflictelor. | de conducere/
Conflictul ca sursd de progres - dezvoltarea relatiilor de comunicare institufionald. executie
8. | Managementul schimbirii. Factorii ce genereazd schimbarea. Etapele schimbdrii Diagnosticarea Functionari publici 3 4
problemelor care implicd schimbarea. Stabilirea metodelor de implementare a schimbarii. | de conducere/
Rezistenta la schimbare. Modalititi de diminuare. Implementarea si evaluarea schimbdrilor. | executie
Strategii de schimbare. Etica schimbarii.
9. | Gestionarea eficientd a stresului. Conceptul de stres. Sursele si fazele stresului. Tipologii de stres. | Functionari publici 3 2
Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a stresului. de conducere/
execufie
10. | Eficientizarea activititii profesionale in administratia publicd. Planificarea activitdfii proprii. | Functionari publici 3 4
Gestionarea eficientd a timpului. Dezvoltarea abilitdtilor de lucru cu documente: elaborarea notelor | de executie
informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisori etc. Dezvoltarea abilitdfilor de comunicare
scrisd.
11. | Planificarea strategicd si operationald in administrarea publica. Cadrul national de planificare | Functionari publici 5 4

strategica si operationald: viziune, proces, instrumente. Bugetare participativd. Cerinfe fatd de
documentele de planificare strategica.
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Il. INSTRUIRE INTERNA
1 Dezvoltarea abilitatilor de comunicare. Comunicarea internd i externd in administratia publicd. | Functionari publici 3 15
Comunicarea persuasiva. Comunicarea asertivd. Tehnici de comunicare eficientd. Prezentarea | de conducere/
institufiei in relatiile cu presa, prezentarea institutiei in relatiile cu partenerii strdini. executie
2 | Metode de elaborare a strategiilor sectoriale de cheltuieli in contextul elabordrii Cadrului | Functionari publici
Bugetar pe Termen Mediu. ldentificarea prioritdtilor de politici pentru elaborarea CBTM. de conducere | 2 15
3. | Elaborarea si evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza ex- | Functionari publici
ante. Abordari privind dimensiunea de gen in cadrul politicilor publice. Monitorizarea si evaluarea. | de conducere/ 2 20
Managementul procesului de evaluare. Dificultdtile evaluarii politicilor. executie
4. | Integritatea institutionald. Evaluarea integritdtii institutionale Functionari publici
de conducere/ 1 30
executie
5. | Evitarea riscurilor de coruptie la elaborarea proiectelor de politici publice Functionari publici
de conducere/ 1 30
executie
6. | Securitatea si sandtatea in muncd de nivelul 1 Functionari publici 1 15

Joecrie

Angela Cociu, Sef Serviciu resurse umane

Coordonat:Alexandru Otgon, Sef Directie management institutional

Ex. A. Dobrota, consultant principal, SRU

%




