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| Recomanddri metodice

|I. | INTRODUCERE

Recomandarile metodice ,,Redlizarea activitdtilor de informare/instruire a personalului
din autoritatea publicd prin prisma specificului de instruire a adultilor” (in continuare —
Recomandari metodice) au fost elaborate in calitate de suport metodologic in pro-
cesul de organizare si realizare a activitatilor de informare/instruire a personalului
din autoritatile publice.

Activitatile de informare/instruire contribuie la imbunatatirea cunostintelor si abi-
litatilor profesionale ale personalului in diverse domenii de activitate, inclusiv si in
aplicarea corecta si uniforma a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public, a altor acte normative care
reglementeaza activitatea functionarului public.

Recomandarile metodice contin sugestii cu privire la organizarea si realizarea ac-
tivitatilor de informare/instruire, cerinte fata de un formator/informator, aspecte
importante cu privire la specificul instruirii adultilor, subiecte recomandate de a
fi examinate 1n autoritatea publica etc. De asemenea, in Recomandarile metodice
sint redate metodele interactive/participative folosite mai frecvent in activitatile de
informare/instruire a personalului.

Un sir de materiale din Recomandari au fost prezentate si discutate in cadrul ate-
lierelor ,,Dezvoltarea abilitatilor de informare/instruire a functionarilor publici”, la
care au participat colaboratorii serviciilor resurse umane din autoritatile publice
centrale si locale.

In procesul de elaborare a prezentelor Recomandiri au fost consultate manuale in
domeniul managementului resurselor umane, diferite materiale metodice si instruc-
tive in domeniul instruirii adultilor; inclusiv ale Institutului de Personal si Dezvoltare
din Londra, SIGMA — Programul OCDE si UE, revista ,,Upravlenie personalom”
etc.

Recomandarile metodice ,,Organizarea si redlizarea activitdtilor de informare/instruire
a personalului din autoritatea publica prin prisma specificului de instruire a adultilor” sint
destinate sefilor si colaboratorilor serviciilor resurse umane din cadrul autoritatilor
publice. Recomandarile metodice in cauza pot fi de folos conducatorilor autoritati-
lor publice centrale si locale, sefilor de subdiviziuni, functionarilor publici. De aseme-
nea, prezentele Recomandari metodice pot fi utilizate si de practicieni — functionari
publici de conducere si de executie, care realizeaza activitati de instruire interna in
autoritatile publice sau sint angajati in activitati de instruire, organizate de prestatori
externi — institutii si/sau centre de invatamint.



2. INFORMAREA/INSTRUIREA PERSONALULUI
iN AUTORITATEA PUBLICA

Odata cu aprobarea Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public (in continuare — Legea nr.158/2008) si altor acte nor-
mative care reglementeaza activitatea functionarului public, serviciul resurse umane
din cadrul autoritatilor publice centrale si locale a devenit agent al schimbarilor in
domeniul gestionarii personalului. Actualmente, sarcina de baza a serviciului resurse
umane (in continuare — SRU) din cadrul autoritatilor publice este organizarea si co-
ordonarea activitatilor de implementare uniforma si corecta a prevederilor cadrului
normativ nou care reglementeaza activitatea functionarului public.

Aceasta sarcina poate fi realizata cu succes doar daca seful SRU din autoritatea pu-
blica, chiar si in cazul in care serviciul este reprezentat de o singura persoana (ca, de
exemplu, consultantul in probleme resurse umane din cadrul aparatului presedinte-
lui de raion), este capabil si are posibilitate sa exercite, potrivit lui Henri Mintzberg',
cele 10 roluri ce i revin unui manager profesionist. Luind in considerare specificul
serviciului public si realitatea existenta, trebuie sa vorbim, in primul rind, de cele trei
roluri informationale ce ii revin colaboratorului SRU:

O Monitor, receptor — persoana care cauta, culege, primeste din interior/exterior
informatii cu caracter special —informatii ce tin de realizarea politicii de personal
in serviciul public, managementului finctiei publice si al functionarilor publici;

O Disemindtor, transmitator de informatii — persoana care prelucreaza infor-
matia primita si o transmite colaboratorilor din autoritatea publica in asa mod
ca aceasta informatie sa formeze opinii corecte ale colaboratorilor;

O Purtdtor de cuvint, reprezentant — persoana care transmite in exterior ex-
perienta si rezultatele obtinute in domeniul gestionarii personalului in cadrul
autoritatii publice.

in opinia lui R.L. Mathis?, un bun conducitor al compartimentului resurse umane
,»...trebuie sa asigure functionarea eficienta a managementului resurselor umane. in
acest scop, el trebuie sa fie: un promotor de ,know-how” in resurse umane; un
mijlocitor al informarii si pregatirii profesionale; un controlor al tuturor actiunilor
desfasurate in domeniul resurselor umane”.

' MeckoH M.X., AnbbepT M., Xegoypu ®, OcHOBbI MeHeAXMeHTa, nep. ¢ aHrn, M.: leno, 1998 r
(citat dupa sursa: Henri Mintzberg, The Nature of Managerial Work, Harpet and Row, New York,
1973).

2 R.L.Mathis, PC.Nica, C.Russu (coordonatori), Managementul resurselor umane, Editura Econo-
mica, Bucuresti, 1997.
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2.1. SRU: rolul de informator/instructor

Legea nr.158/2008 prevede o noua abordare a unui sir intreg de proceduri de per-
sonal: ocuparea functiei publice vacante, evaluarea performantelor, promovarea etc.
Prevederile Legii respective dicteaza necesitatea introducerii unor schimbari esenti-
ale in domeniul managementului functiei publice si al functionarilor publici.

Analiza procesului de realizare a prevederilor Legii nr.158/2008 in autoritatile publi-
ce denota faptul ca conducatorii autoritatilor publice, sefii de directii/sectii/servicii
nu sint suficient de pregatiti pentru a face fata schimbarilor cerute. La baza stau
diferite motive, printre care:

O lipsa unei instruiri adecvate in domeniul managementului resurselor umane;

O cunoastere slaba a prevederilor cadrului normativ care reglementeaza activita-
tea functionarului public;

O probleme multiple si dificultiti existente in activitatea cotidiana;

O capacitati manageriale insuficiente (multi au fost promovati, ca specialisti in do-
meniul de specialitate, i nu ca persoane ce ar detine aptitudini manageriale);

O obisnuinta de a delega SRU problemele ce tin de personal;

O nedorinta de a accepta si a indeplini roluri noi ce le revin in prezent: de instructor/
mentor, de evaluator al performantelor subalternilor, leader al echipelor etc.

In viziunea lui Michael Armstrong', scopul fundamental al SRU este de a obtine de
la sefii de directii/sectii/servicii angajamentul ca acestia sa solutioneaze in cel mai
bun mod problemele ce tin de gestionarea si dezvoltarea personalului, precum si de
relatiile dintre sefi si subalterni.

Rolul care fi revine SRU este de a informa la timp si corect personalul din autori-
tatile publice despre prevederile cadrului normativ privind reglementarea activitatii
functionarului public. In realitate, colaboratorii SRU intimpini dificultiti in realizarea
rolului de informare/instruire si directionare a conducatorilor in domeniul procedu-
rilor de personal si in realizarea rolului de monitor al corectitudinii realizarii acestor
proceduri in autoritatea publica. Printre aceste dificultati se regasesc:

O sustinere redusa, uneori chiar lipsa acesteia, din partea conducerii autoritatii
publice;

O responsabilitate redusa a sefilor de directii/sectii/servicii pentru activitatile de
management al resurselor umane;

O rezistenta la schimbari atit a functionarilor publici de executie , cit si a celor de
conducere;

O nivel scazut al cunostintelor si abilitatilor proprii, inclusiv de comunicare, instru-
ire, informare, consultare, influenta etc.

Michael Armstrong, Managementul resurselor umane: manual de practica, Bucuresti, Codecs,
2003.



Sustinere redusa din partea conducerii autoritatii publice. Sprijinul din partea con-
ducerii autoritatii publice este absolut necesar pentru a implementa corect preve-
derile cadrului normativ in domeniul gestionirii personalului. in autoritatile publice
nu intotdeauna se constientizeazi importanta managementului resurselor umane. in
multe autoritati publice SRU nu este vazut si constientizat ca participant la realiza-
rea misiunii si obiectivelor autoritatii publice, promotor al inovatiilor si consultant
intern in domeniul procedurilor de personal, monitor al realizarii acestor proceduri,
ci este privit doar ca executor al actiunilor sablonare privind angajarea/acordarea
concediilor/concedierea etc.

Pentru a obtine sprijinul conducerii autoritatii publice, SRU trebuie sa demonstreze
utilitatea sa prin acordarea consultatiilor ample in domeniul aplicarii actelor normative
si prin prezentarea solutiilor privind diferite aspecte ale gestionarii resurselor umane.

Responsabilitate redusa a sefilor de directii/sectii/servicii pentru activitatile de ma-
nagement al resurselor umane. Pentru ca sefii de directii/sectii/servicii sa-si asume
mai multa responsabilitate privind activitatile de management al resurselor umane
este nevoie de definit clar responsabilitatile si atributiile acestora. Este necesar de
descris rolurile tuturor factorilor implicati in procesul gestionarii resurselor umane:
a conducerii autoritatii publice, conducatorilor de directii/sectii/servicii si a SRU'.

Rezistenta la schimbari atit a functionarilor publici de executie, cit si a celor de
conducere. De obicei, angajatii manifesta rezistenta la schimbari, daca considera ca
acestea contravin intereselor lor, conduc la nrautatirea situatiei existente. Ei doresc
sa cunoasca beneficiile obtinute din introducerea procedurilor noi, sa fie incredintati
ca acestea nu au ca scop crearea unui teren pentru aplicarea mai multor sanctiuni
disciplinare sau disponibilizare mai simpla.

Sefii de directii/sectii/servicii, la rindul lor, manifesta impotrivire daca nu sint convinsi
ca schimbarile propuse vor constitui un beneficiu atit pentru autoritate publica, cit
si pentru ei insisi. Ei inteleg bine ca, pentru a cunoaste si a realiza o procedura noua,
vor avea responsabilitati suplimentare, timp si efort consumate in plus etc. Pentru
a depasi mai usor rezistenta conducatorilor, SRU trebuie sa ofere raspuns la intre-
barea ,,Ce vor cistiga conducatorii din introducerea procedurii noi?”, ,,Care vor fi
beneficiile lor din aceasta procedura?”’. SRU trebuie s demonstreze ca inovatia fi
va ajuta pe conducatori in activitatea lor profesionala, sa explice ca efortul depus la
momentul introducerii procedurii noi in practica de lucru, va fi, intr-adevar, mare, dar
va aduce beneficii considerabile.

Ca exemplu, procedura de ocupare a functiilor vacante prin concurs cere
elaborare a testelor si realizare a probelor practice, ceea ce nu este un lucru
simplu, dar, fiind desfdsuratd obiectiv, proba scrisd permite selectia calitativa
a persoanei potrivite, ceea ce va influenta pozitiv asupra activitdtii subdivi-
ziunii si a autoritdtii publice in ansamblu; va spori capacitatea autoritatii nu
numai de a se adapta la schimbdri — tehnologii noi, reforme, dar si de a le
promova in societate; va ridica cultura organizationald, va consolida relatiile
cu publicul, va spori imaginea subdiviziunii si a autoritdtii publice etc.

" In anexa nr. | la prezentele Recomandiri metodice este propus un model de divizare a respon-

sabilitatilor in domeniul managementului functiei publice si al functionarilor publici.
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Alt exemplu: in procedura de evaluare a performantelor de la conducdtor se
cere realizarea interviului de evaluare cu fiecare colaborator, ceea ce necesitd
timp si dezvoltare a abilitatilor speciale, dar, fiind desfdsurat corect, interviul
oferd informatii veridice pentru luarea deciziilor manageriale cu privire la
personal; asigurd realizarea drepturilor colaboratorilor; faciliteazd crearea si
mentinerea unei atmosfere creative, de incredere; motiveazd personalul din
autoritatea publicd; armonizeazad relatiile de munca.

Deoarece inovatiile in domeniul managementului functiei publice si al functionarilor
publici sint prevazute de Legea nr.|158/2008 si actele normative respective, ele vor
fi introduse in autoritatea publica in mod obligatoriu, dar, fiind impuse ,,cu forta de
sus”, pot usor sa esueze, adica sa devina formalitate care nu va avea efectul asteptat.
De aceea, angajamentul sefilor de directii/sectii/servicii va fi obtinut mai usor si va
fi mai constient, daca acestia vor participa la discutarea modului de aplicare a pro-
cedurilor, vor fi ascultate si discutate/examinate opiniile lor referitoare la posibilele
bariere in procesul de implementare si propunerile referitoare la solutiile pentru
depasirea acestor bariere.

Prin sesiunile de informare sistematica a conducatorilor si personalului de execu-
tie, prin lamurirea modului in care trebuie sa fie realizate procedurile de personal
conform prevederilor Legii nr.158/2008 si ale altor acte normative in domeniu, prin
monitorizarea procesului de implementare a acestor prevederi, colaboratorii SRU
vor contribui la modelarea atitudinilor pozitive si responsabile fata de politicile si
practicile de personal.

Recomandari:

O Retineti ca activitatea fundamentalda pe care o efectueaza specialistii SRU consta
in prestarea unor servicii de informare si consultare clientilor interni: conducerea
autoritatii publice, sefii de directii/sectii/servicii, personalul de executie.

O Informarea, consultarea se poate referi la oricare din aspectele managementului
resurse umane: elaborarea/actualizarea structurii organizationale, a statului de per-
sonal, a fiselor de post; recrutarea si selectia personalului; evaluarea activitatii i
dezvoltarea profesionala a personalului; salarizarea, recompensarea muncii; relatiile
de munca; raporturile de serviciu; protectia muncii etc.

O Oferiti informatii, consultatii in baza prevederilor Legii nr.158/2008 si cadrului nor-
mativ respectiv, ale Codului muncii si ale altor acte relevante.

O Pentru implementarea uniforma si eficienta in toate subdiviziunile autoritatii publice
a prevederilor cadrului normativ din domeniu, este absolut necesar:

— sa le cunoasteti personal foarte bine si sa le aplicati corect,
— sa-i informati/invatati si pe altii sa le cunoasca bine si sa le aplice corect.

O Pentru a spori angajamentul conducerii autoritatii publice, sefilor de directii/sectii/
servicii privind realizarea corecta a procedurilor de personal, definiti clar responsa-
bilitatile acestora in fisele de post.




2.2.Activitati de informare/instruire a personalului

Subiecte recomandate pentru activitatile de informare/instruire

Activitatile de informare/instruire a functionarilor publici de conducere si de execu-
tie si a altor categorii de personal din autoritatea publica, organizate de SRU, tin de
informarea acestora despre diferite aspecte ale gestionarii resurselor umane.

In prezent, aceste activitati sint orientate, in primul rind, spre informarea despre
prevederile cadrului normativ nou privind functia publica si statutul functionarului
public si despre metodologia de implementare a acestor prevederi.

Unele subiecte ce tin de reglementarea activitatii functionarilor publici, de realizarea
procedurilor de personal prevazute in cadrul normativ nou sint reflectate in anexa
nr.2 la prezentele Recomandari metodice.

Cerinte fata de persoana care realizeaza rolul de instructor/informator

Realizarea cu succes a activitatilor de informare/instruire presupune respectarea
unui sir de cerinte fata de cunostintele, abilitatile si atitudinile colaboratorului SRU
care realizeaza rolul de instructor/informator. Astfel, un bun instructor/informator:

poseda cunostinte cu privire la:
] ;]
O managementul resurselor umane;

O Legea nr.158/2008, alte acte normative (legi, hotariri de Guvern, regulamente,
instructiuni) in partea ce tine de reglementarea activitatii functionarilor publici;

O aspectele specifice ale procesului de invatare a adultilor;
O formele si metodele de instruire a adultilor;
are abilitati de a:
O identifica necesitatile de instruire;
stabili scopuri si obiective de instruire;
planifica si elabora continutul instruirii;
utiliza diferite forme si metode de instruire, mijloace vizuale;
intercala teoria §i practica, reliefind experienta participantilor;

utiliza metodele de evaluare a procesului de instruire;

O O O O O O

comunica eficient cu diferit,i oameni ca statut, virsta, instruire, caracter — de a
asculta; a-si expune gindurile; a argumenta si convinge;

o

facilita procesul de instruire;

o

simti auditoriul; de a retine atentia participantilor; de a depasi scepticismul, ati-
tudinea de respingere a participantilor ostili;

O aprecia obiectiv comportamentul sau si al altor persoane;
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manifesta urmatoarele atitudini:

@)

activism civic;
incredere in sine;
onestitate;
receptivitate;
responsabilitate;
creativitate;
perseverenta;
flexibilitate;
obiectivitate;

respect fata de oameni;

simt al umorului;

O OO0 0000000 O

tendinta catre dezvoltare profesionala continua.

Recomandari:

Informati la timp si corect personalul din autoritatile publice despre prevederile cadrului
normativ privind reglementarea activitatii functionarului public. Pentru aceasta:

O

O

Documentati-va permanent referitor la prevederile actelor normative noi, la modi-
ficarile la actele normative existente in domeniu.

Examinati atent actele normative, comentariile la aceste acte, materialele instructi-
ve si metodice respective.

Clarificati-va in toate momentele care nu le-ati inteles sau care pot fi interpretate
ambiguu de catre functionarii publici.

Participati activ in activitatile de informare/instruire privind reglementarea activita-
tii functionarului public, gestionarea personalului, organizate de Directia politica de
cadre, alte entitati. Pregatiti-va din timp pentru aceste activitati: documentati-va la
tema; pregatiti informatiile si intrebarile respective.

Folositi pentru informarea personalului/functionarilor publici diferite forme de or-
ganizare — activitati/sesiuni speciale de informare, sedinte metodice si instructive,
sedinte operative etc.

Creati un mediu favorabil si adecvat pentru informarea personalului cu privire la
implementarea cadrului normativ nou referitor la functia publica si statutul functi-
onarului public.

Tineti minte ca multe prevederi ale cadrului normativ nou au caracter novativ,
realizarea acestora necesita schimbari, ceea ce provoaca rezistenta din partea par-
ticipantilor. Intreprindeti actiuni de minimizare a acestei rezistente.

Tineti cont de specificul instruirii adultilor, folositi metode adecvate pentru infor-
marea/instruirea adultilor, ghidati-va de materialele care se contin in prezentele
recomandari si alte surse relevante.

10




3. | ASPECTE METODOLOGICE
ALE PROCESULUI DE INSTRUIRE A ADULTILOR

Instruirea functionarului public/altui angajat trebuie abordata atit in contextul activi-
tatii acestuia in calitate de colaborator al autoritatii publice, cit si, ceea ce este foarte
important, in contextul vietii si dezvoltarii, in ansamblu, al acestuia ca a unui individ.
Fiecare individ isi dezvolta o strategie proprie de invatare, bazata pe autoevaluarea
propriilor posibilitati si valori.

3.1. Specificul instruirii adultilor

Intreg sistemul de instruire a functionarilor publici/angajatilor autoritatii publice tre-
buie sa fie abordat prin prisma mai multor principii, particularitati si stiluri individu-
ale de invatare.

Principiile invatarii adultilor'
O Adultii contribuie la activitatea de Tnvatare cu propria lor experienta de viata.
O Adultii obtin rezultate cind li se respecta si li se sprijina independenta.

O Laadulti invatarea are tendinta de a se concentra pe probleme, si nu pe subiecte,
fiind mai mult practica, decit teoretica.

O Adultii invata facind.
O Eficienta invatarii la adulti depinde de claritatea cerintelor si asteptarilor.

O Adultii invata cel mai bine cind sint abordati la nivelul lor curent de intelegere
si competenta.
O Adultii retin mai curind concepte, decit fapte.

O La adulti invatarea nu este liniara.

Particularitatile invatarii adultilor:

Orientare catre propria persoana — adultii raporteaza instruirea la sistemul
lor de valori. Fiecare adult poseda anumite cunostinte, anumita experienta sociala
si profesionala, are anumite atitudini constiente fata de diferite lucruri. De aceea, in
procesul instruirii, el accepta mai usor ceea de ce are nevoie pentru activitatea sa.

Participare activa - adultii sint foarte receptivi la instruirea care are legatura
cu problemele lor zilnice, ei incep sa invete in momentul in care observa in mod
evident necesitatea unei schimbari. Adultii sint interesati si se implica activ, daca

"' Sursa: Whiting Blome, W., Wright, L., & Raskin, M. (1998). Building Supervisory Skills, Washin-
gton DC: CWLA.
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considera ca le este util ceea ce li se propune in instruire; de obicei, ei nu accepta
instruirea formala, pasiva.

Validare a informatiilor — adultii au tendinta sa aiba puncte de vedere fixe, sablo-
nare in anumite cazuri, ceea ce i face sceptici vizavi de noi modalitati de gindire si
noi comportamente propuse in instruire. De obicei, ei nu primesc credul informatia
nous, ei o valideaza: o verifica, o trec prin sine — prin cunostintele, experienta , gindi-
rea, standardele sale. Ei mediteaza asupra informatiei receptionate si, drept rezultat,
O accepta sau o resping.

Necesitate redusa in acordarea suportului — adultii nu necesita permanent spri-
jin: ei decid cind si ce lucruri trebuie sa-si noteze, poarta responsabilitate pentru ceea
ce au Tnvatat si, ca rezultat — ce au inteles si ce au aplicat in activitatea sa profesionala.

Colaborare - adultii invata prin reflectare asupra propriilor experiente si asupra
experientelor altora. Adultii, de reguld, doresc sa faca ceva impreuna cu cineva, sa
solutioneze diverse probleme, sa afle, sa cunoasca experienta altora etc. si, de aceea,
ei invata mai bine intr-un mediu in care pot colabora cu alte persoane.

Stiluri de invatare a adultilor

In procesul de invatare adultii se caracterizeaza nu numai prin particularitati specifi-
ce, dar si prin stiluri individuale de invatare. Fiecare persoana are un stil propriu de
asimilare si de prelucrare a informatiilor, de comunicare cu alte persoane. Sintem
diferiti si reactionam diferit in situatii identice. Unul Tnvata mai bine cind asculta o
prelegere, altul — cind este implicat intr-o activitate practici. in cadrul aceluiasi grup
pot fi identificate citeva persoane care prefera mai mult informatia teoretica, cite-
va — care prefera jocurile, simularile unor situatii reale, altele sint interesate doar
de lucrurile practice etc. Formatorii trebuie sa cunoasca si sa tina cont de aceste
lucruri, pentru a evita posibilele probleme in procesul de instruire. Este bine ca un
formator sa poata identifica stilul de Tnvatare al fiecarui participant si sa poata alege
metodele, activitatile adecvate.

Conform mai multor abordari psihologice pot fi evidentiate patru stiluri de baza de inva-
tare: stilul energic, stilul reflexiv, stilul teoretic, stilul pragmatic. In continuare sint expuse
caracteristicile generale ale fiecarui stil, preferintele de invatare pentru fiecare stil.

Energicii prefera activitatile care ii implica direct in experientele noi. Le place tot
ce este nou, sint deschisi, entuziasmati si fara prejudecati sau scepticism, sint flexibili.
Cel mai mult le place sa se afle in viltoarea evenimentelor, activitatilor, atentiei celor
din jur. Principiul lor de baza este:,,Voi incerca orice macar odata!”. Deoarece sint
foarte entuziasmati de tot ce este nou, de regula, mai intii actioneaza si apoi se gin-
desc la consecinte. Devin ineficienti si, practic, nu mai sint interesati sa invete ceva,
dacd in activitate nu mai este nimic nou sau nu este implicare direct3, activa.

Reflexivii prefera sa observe ceea ce se intimpla in jur. De regula, evita participarea
imediata in realizarea sarcinilor pe care le da formatorul: mai degraba observa ce
fac ceilalti dintr-o parte.in instruire le place sa colecteze date, sa le analizeze, sa dea
aprecieri.Inainte de a trage o concluzie, o cintiresc foarte bine. Principiul lor de bazi



este: ,,De sapte ori masoara si o data taie!”. Sarcinile care necesita multa gindire si
analiza i fac pe reflexivi sa invete usor si cu mult interes. Spre deosebire de energici,
nu le place sa fie in centrul atentiei, evenimentelor. Au un comportament pasiv si,
chiar, retras. Pierd interesul fata de activitatea de instruire atunci cind sint solicitati
sa joace roluri principale, sa fie activi si energici, sa gindeasca si sa actioneze rapid.
Sunt foarte eficienti in realizarea sarcinilor de evaluare, elaborare si completare de
chestionare etc.

Teoreticienii prefera sa analizeze si sa sintetizeze toate informatiile pentru a le
transforma in teorii bine fundamentate logic. Lucreaza cel mai bine la realizarea sar-
cinilor care tin de formulare, analiza, valorificare de principii, ipoteze, modele, reguli
etc. Manifesta o gindire logica pronuntata, cu usurinta elaboreaza scheme logice,
standarde etc. In procesul de invatare se bazeaza doar pe fapte si dovezi concrete.
Sint sceptici, nu accepta oricare metode de instruire, mai ales cele interactive. Princi-
piul lor de baza este:,,Daca este logic, este bun.” De regula, ei pun intrebari de tipul:
,JAre sens?”, ,,Pe ce dovezi se bazeaza?”, ,,Care sint ipotezele de baza?”’ etc.

Pragmaticii prefera experimentarea ideilor. Ei leaga orice lucru pe care il invata
de practica de fiecare zi. Le este interesant sa invete doar atunci cind vad legatura
dintre ceea ce invata si ceea ce pot aplica in viata de fiecare zi, ceea ce le poate aduce
un beneficiu personal, un rezultat concret in activitatea practica. li atrag foarte multe
idei noi si pe toate doresc sa le experimenteze imediat. Ei sint persoanele cu un
foarte puternic simt al realitatii, ,,cu picioarele pe pamint”, le place sa rezolve proble-
me si sa ia decizii practice. Principiul lor de baza este:,,Daca functioneaza, inseamna
ca este bun.” Se irita atunci cind trebuie sa asculte prelegeri teoretizate sau sa faca
lucruri care nu prea au aplicabilitate practica.

Rolul formatorului

Recunoasterea respectului de sine a participantilor adulti la instruire este foarte im-
portanta. Functionarii publici, alesii locali aduc in activitatea de instruire o experienta
bogata, cunostinte profesionale si deprinderi practice, care trebuie sa fie valorificate,
pentru a atinge scopul instruirii. Recunoasterea si folosirea de catre formator a
experientei participantilor; in mare masura, va determina reactia acestora vizavi de
materialul propus. Cu siguranta, participantii nu vor accepta instruirea bazata pe sa-
bloane tipice, autoritare: ,,profesor — elev” sau ,,izvor de cunostinte — vas care trebuie
umplut”. Formatorul trebuie sa creeze un mediu de comunicare deschis3, binevoitoa-
re intre participanti, care sa contribuie la schimbul de experiente si deprinderi, sa asi-
gure recunoasterea competentei profesionale a participantilor si sa stimuleze orgo-
liul lor profesional. Formatorul trebuie sa puna accentul pe faptul ca profesionalismul
unui functionar public include in sine, in mod obligatoriu, cunoasterea si respectarea
de catre acesta a prevederilor ce reglementeaza activitatea lui profesionala. Formato-
rul trebuie sa puna accentul si pe faptul ca fiecare participant are posibilitatea de a lua
pentru sine multe lucruri utile din activitatile de informare /instruire.

Pentru a crea un mediu favorabil de instruire este necesar de a stabili subiectul
concret de instruire, de a identifica necesitatile de instruire a functionarilor publici/a
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altor angajati la acest subiect, de a pregati continutul sesiunii/activitatii de instruire,
in stricta corespundere cu subiectul si necesitatile identificate; a alege metodele de
instruire, luind in considerare continutul sesiunii/activitatii si stilurile de invatare ale
participantilor; de a implica participantii in activitati, de a manifesta atitudine pozitiva
fata de participanti etc.

Recomandari':

O buna pregatire a functionarilor publici/a altor angajati este, in primul rind, meritul
formatorului. Pe linga cunostintele si experienta profesionala pe care o aveti ca spe-
cialist in domeniu, ca formator, tineti cont si de urmatoarele recomandari:

O Planificati activitatile de instruire in baza necesitatilor de formare si de schimbare
a participantilor. Orientati procesul de instruire catre actiune astfel ca, in urma
instruirii, participantii sa fie capabili sa actioneze mai eficient la locul lor de lucru,
deoarece ei prefera:

— cainvdtarea sd fie axatd pe elemente din experienta lor profesionald si sociald;

— sd invete lucruri utile pe care ar putea sd le aplice ulterior in activitatea profesionald;

- sd-si dezvolte abilitdtile profesionale si personale si, cit mai putin, sd analizeze con-
ceptii academice sterile;

— sd stie care vor fi pentru ei beneficiile invatdrii.

O Realizati activitatile de instruire a functionarilor publici, alesilor locali si altor ca-
tegorii de personal din perspectiva identificarii problemelor existente si cautarii
solutiilor posibile impreuna cu participantii. Implicati cit mai mult participantii, faceti
totul ca instruirea sa nu fie static, si atunci ea va conduce la schimbarile dorite ale
celor instruiti, deoarece ei invata mai bine cind:

— sint implicati direct in procesul de realizare a sarcinilor, ajung la adevdruri prin pro-
cedee de descoperire, prin convingeri, si nu prin interpretdri de ordin dogmatic;

— participd activ (prin colaborare si cooperare) la propriul proces de invatare si nu sint,
pur si simplu, ascultdtori pasivi ai informatiei.

O Evaluati procesul de instruire pentru a-l imbunatati permanent. Aveti grija ca su-
biectele, problemele examinate sa fie relevante pentru participanti; sa fie acceptat
limbajul Dvs,; sa le fie clar, inteles mesajul, mai ales, in cazul in care acestia au mai
putina experienta in domeniul subiectului de instruire sau nu o au delog; sa fie res-
pectate convingerile participantilor. Aveti grija sa fie apreciate si respectate pozitiile
si opiniile tuturor participantilor. Nici un raspuns nu trebuie sa fie respins, negat;
orice sugestie trebuie perceputa pozitiv, deoarece:

- functionarii publici, alesii locali manifestd un inalt grad de demnitate personald si, in
cadrul invatdrii, preferd sd fie tratati cu mult respect;

— participantilor le este caracteristic stereotipul fricii de a apdrea intr-o posturd in-
competentd sau ridicold in ochii altor colegi si, din aceastd cauzd, deseori, nu riscd
sd-si expund opiniile, sugestiile, sd recunoascd cd nu au inteles ceva etc.;

— in cadrul invatdrii participantii necesitd o permanentd apreciere stimulatoare.
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O Nu impuneti participantilor stilul de invatare care Va este propriu. Tineti minte ca,
in fiecare grupa, aveti persoane cu diferite stiluri de invatare. Folositi diverse me-
tode si tehnici de instruire, care ar oferi oportunitati de invatare, oportunitati nu
doar pentru obtinerea informatiilor; indicatiilor, reperelor teoretice, dar si pentru
dezvoltarea abilitatilor si modelarea atitudinilor, comportamentului profesional.

O Procesul de instruire este reusit atunci cind participantii beneficiaza de cunostinte-
le si experienta formatorului, iar formatorul, la rindul sau, beneficiaza de experienta
participantilor.

3.2. Metode interactive de instruire ale adulgilor

Atingerea scopului unei activitati de instruire, rezultatul ei, depinde, in mare masura,
de modul in care se face instruirea, adica de metodele utilizate.

O metoda buna este cea care ii ajuta pe participanti:
O sd obtind informatii noi, sd-si aprofundeze cunostintele cu privire la subiectul vizat si
reglementarile existente in domeniu;
O sd-si dezvolte abilitdtile necesare pentru a-si realiza atributiile si responsabilitatile
sale in baza acestor reglementari;
O sd-si dezvolte deprinderile de autoanalizd, care sd-i ajute sd-si schimbe modelele sale
comportamentale, astfel ca participantii sa recunoasca ca absolut necesara pentru

sine respectarea reglementarilor prevazute de cadrul normativ si sa manifeste
acest comportament in exercitarea atributiilor sale profesionale.

Scopul utilizarii unei metode este
actualizarea cunostintelor

dezvoltarea abilitatilor
modelarea atitudinilor
pentru a contribui la formarea comportamentului adecvat.

Luind in considerare specificul instruirii adultilor (particularitatile si stilurile indivi-
duale de invatare), se recomanda utilizarea metodelor interactive/participative
de instruire, care permit de a-i interesa si a-i implica la maximum pe participanti in
procesul de instruire, inclusiv':

= Prezentareal/Miniprelegerea

Prezentarea materialului cere de la formator comunicarea informatiilor, ideilor, ex-
punerea normelor din domeniul activitatii profesionale a participantilor, explicarea
modului de aplicare a acestor norme in activitatea zilnica. Prezentarea materialului
trebuie sa fie sustinuta de materiale vizuale pregatite din timp sau cu unele materia-
le/ documente distribuite participantilor.

' Tn paragrafele 3.3. si 3.4. sint prezentate dou3 metode cel mai frecvent folosite in activititile

de informare ale personalului din autoritatile publice.
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Dupa prezentarea materialului este oportuna realizarea unei discutii, pentru a cla-
rifica anumite intrebari concrete si a contribui la transpunerea ideilor si notiunilor
in domeniul practic. Formatorul trebuie sa pregateasca din timp intrebarile, care ar
stimula o astfel de discutie.

Dupa prezentare si discutie, formatorul trebuie sa faca generalizari si concluzii.

* Discutie cu invitarea unui grup de specialisti (grup panel)

Experienta demonstreaza ca pentru a atinge rezultate inalte in instruire, dupa pre-
zentarea materialului la un subiect concret, este eficientd discutia la care se invi-
ta unul sau citiva experti/lectori/practicieni. Invitatii pot participa si la prezentarea
materialului. Aceasta abordare este deosebit de eficientd in cazul in care expertii
invitati au experienta in diferite aspecte ale subiectului discutat.

In scopul asigurarii implicirii cit mai active a participantilor si pentru a tine cont de
necesitatile acestora, formatorul sau unul din expertii invitati are responsabilitatea
de a modera discutia. Dupa finalizarea discutiei, moderatorul trebuie sa faca genera-
lizari si concluzii. Aceasta metoda trebuie sa prevada schimbul direct de opinii atit
intre expertii invitati, cit si intre acestia si participanti.

* Exercitiu in grupuri micilgrup mare

Toti participantii la instruire pot fi divizati in citeva grupuri mici a cite 5-6 persoane.
Fiecare grup primeste sarcina, intr-un timp limitat, pentru a discuta un subiect con-
cret, pentru a rezolva o problema sau a elabora o decizie concreta.

Rezultatele activitatii in grupuri mici sint prezentate de reprezentantii grupurilor tu-
turor participantilor la instruire. Dupa aceasta, participantii pot sa discute subiectele
examinate si raspunsurile fiecarui grup.

= Studiul de caz

Pe linga discutarea unor subiecte generale, grupurile de lucru pot sa examineze
cazuri concrete. Aceste exemple trebuie sa fie bazate pe scenarii reale, care nu sint
prea complicate si se refera la doua—trei intrebari de baza. Lucrul cu cazuri concrete
va cere de la participanti aplicarea cunostintelor si deprinderilor lor profesionale,
tinind cont de necesitatea respectarii reglementarilor legale in domeniul vizat.

Scenariul sau descrierea studiului de caz poate fi prezentata in intregime sau pe parti
ca o situatie care se dezvolta pe parcurs si pe care participantii trebuie sa o discute.

= Brainstorming-ullrezolvarea problemelor

Aceasta activitate poate fi realizata sub forma unor exercitii intensive de solutionare
a problemelor atit teoretice, cit si practice. Pentru aceasta se cere de la inceput
analiza problemei, apoi elaborarea solutiei acesteia. Metoda ,,brainstorming” cere
un nivel inalt de implicare a participantilor, fi determina sa manifeste la maximum
creativitatea.



Dupa prezentarea problemei, toate ideile cu privire la solutionarea ei se noteaza
pe flipchart, fara a fi discutate. Apoi, la alte etape, ideile se clarifica, se analizeaza,
se apreciaza, se aproba sau se resping. La etapa de incheiere, participantii prezinta
recomandari si iau decizia referitor la problema examinata. Rezultatul procesului
de discutare a fiecarei propuneri in cadrul grupului este asimilarea materialului sau
autoanaliza.

= Jocul de rol/Simularea

Aceasta metoda cere de la participanti realizarea uneia sau a citorva sarcini intr-o
situatie concreta, simulind ,,viata reala”. Simularea sau jocurile de rol pot fi aplicate
pentru dezvoltarea sau consolidarea unor deprinderi concrete sau pentru obtinerea
de catre participanti a experientei de a actiona in situatii necunoscute de ei.

Scenariul situatiei se distribuie participantilor din timp si fiecaruia din ei li se atri-
buie un rol concret (functionar public, beneficiar de servicii publice, conducator,
colaborator al SRU etc.). Jocurile de rol sint deosebit de utile pentru a forma la
participanti capacitatea de a intelege dispozitia si rationamentul altor oameni, de
asemenea, pentru a constientiza importanta unor probleme sau actiuni.

* Discutia (orientatdlliberdlcontroversata)

Aceasta metoda cere de la participanti un grad sporit de implicare, deschidere, de-
terminarea de a expune propriile opinii, chiar daca ele sint diferite de ale altor per-
soane. Scopul discutiei este de a oferi participantilor posibilitatea de a lua indepen-
dent decizii corecte in situatii ipotetice. Eficienta discutiei creste, daca la ea participa
specialisti/experti invitati si daca este moderata de o persoana care cunoaste foarte
bine subiectul examinat, stie sa provoace si sa orienteze polemica. Pentru ca discutia
sa poarte un caracter viu, moderatorul trebuie sa stie sa argumenteze intentionat
pozitii gresite, provocind, in mod constient, participantii la polemica.

Recomandari:

O Selectati metoda potrivita pentru atingerea scopului, tinind cont de stilurile de Tnva-
tare si particularitatile de instruire a participantilor, conditiile de instruire.

O Diversificati activitatile de instruire prin succesiunea prelegerii cu metode/exercitii
practice individuale si/sau Tn grup etc.

O Inainte de a utiliza o metoda noua, necunoscuta de participanti, familiarizati-i cu
aceasta metoda, pentru a-i pregati sa se implice, sa fie deschisi, siguri.

O Urmariti ca metoda utilizata sa asigure instruirea participantilor din perspectiva
respectarii prevederilor cadrului normativ in activitatea lor profesionala.

O Tineti cont de faptul ca procesul de instruire a adultilor poate fi dinamizat prin
utilizarea tablei, posterelor, fotografiilor, slide-urilor, filmelor video etc. Ca regula,
informatia de pe slide-uri, postere trebuie sa fie succinta si prezentata in forma de
plan, lista. Informatia mai detaliata trebuie multiplicata si distribuita participantilor.
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3.3. Metoda ,,Prezentarea”

Prezentarea (miniprelegerea) este o metoda de instruire, folosita cel mai frecvent
de catre formator, pentru a comunica informatii, idei, conceptii noi, a expune conti-
nutul prevederilor cadrului normativ din domeniul activitatii profesionale a partici-
pantilor la instruire si a explica modul de aplicare a acestor prevederi in activitatea
lor profesionala.

Prezentarea poate fi folosita la inceputul sesiunii de instruire — pentru a-i familiariza
pe participanti cu subiectul de instruire, a le trezi interesul pentru instruire; inainte
de exercitiile practice — pentru a clarifica, a ajuta participantii in realizarea sarcinii; la
sfirsitul activitatii de instruire — pentru a face concluzii, a evidentia ideile principale
si a incuraja aplicarea in practica a cunostintelor acumulate.

Numarul de participanti nu este limitat.

Pentru a asigura succesul unei prezentari, poate fi utilizata structura clasica a acesteia,
care include trei componente: introducerea, partea de bazd, incheierea.

»Mai intii le spui ce ai de gind sa le spui”

»le spui”

»Le spui despre ce le-ai spus".

Introducerea trebuie sa trezeasca interesul participantilor si sa provoace dorinta
de a invata mai multe despre subiectul abordat.

Pentru introducere se aloca nu mai mult de 10 -15% din tot timpul prevazut pentru
intreaga activitate. In introducere formatorul:

O se prezintd, anuntd tema si scopul prezentdrii;

O capteazad atentia cu privire la tema prezentdrii, folosind un caz relevant la temd, date
statistice, 0 imagine sugestivd, o intrebare retoricd (intrebare care nu necesitd un rds-
puns si se pune, de obicei, pentru a orienta participantii spre reflectare) etc.;

O enumerd principalele subiecte pe care urmeazd sd le desfdsoare in partea de bazd.

Partea de baza este, de fapt, continutul prezentarii, anume aici formatorul reali-
zeaza la maximum comunicarea de informatii, idei, conceptii noi, expune continutul
prevederilor cadrului normativ din domeniul activitatii profesionale si explica modul
de aplicare a acestor prevederi in activitatea cotidiana.

Pentru partea de baza se aloca 70 - 80% din tot timpul prevazut pentru intreaga
activitate. In partea de baza, formatorul:
O desfdsoard, pe rind, fiecare subiect enumerat in introducere;

O explica subiectele, folosind formula ,,Notiune + exemplificare (caz concret, date din
raport etc.)”.



incheierea consolideazi ideile principale si sugereaza cum participantii ar putea sa
le foloseasca pentru a-si imbunatati prestatia la locul de munca. Incheierea serveste
drept recapitulare, o evaluare a nivelului de asimilare a ideilor principale de catre
participanti. Incheierea poate fi o etapi de tranzitie spre viitoarea activitate de
instruire.

Pentru incheiere se aloca nu mai mult de 10 - 15% din tot timpul prevazut pentru
intreaga prezentare. In incheiere, formatorul:

O cere participantilor sd impdrtdseascd, individual sau prin discutii in grupuri mici, ideile
pe care le-au retinut;

O incd o datd trece in revistd toate subiectele pe care le-a desfasurat in partea de
bazd;

O atentioneazd asupra ideilor principale ale prezentdrii $i motiveazd participantii sd le ia
in considerare in activitatea de mai departe;

O trage o concluzie finald, reiesind din tema si scopul prezentdrii.

Recomandari':

O Aveti grija ca prezentarea sa fie la subiect, sa nu dureze mai mult de 20—40 minute,
sa fie concentrata pe citeva idei principale si structurata pentru a oferi astfel in-
formatia ca ea sa fie asimilata usor. Este mai bine sa concepeti o prezentare care
va asigura abordarea profunda a unui singur subiect, decit sa acoperiti mai multe
subiecte in mod superficial si fara nici un rezultat concret.

O Asigurati-va ca ati pregatit o introducere provocatoare, o parte de baza convinga-
toare si o incheiere de forta. Folositi urmatoarea regula de fixare a invatarii:,,Mai
intii le spui ce ai de gind sd le spui” = ,,Le spui”=>,,Le spui despre ce le-ai spus”.

O Respectati principiul ,,Prezinta simplu si concret”. Aceasta inseamna ca trebuie sa
folositi un limbaj pe intelesul participantilor, sa evitati cuvintele ambigue, neclare,
precum si termenii si afirmatiile ce pot diminua credibilitatea Dvs.

O Pentru a ajunge la ideea principala, in mod logic si convingator, pentru a clarifica,
concretiza, intari afirmatiile, notiunile si regulile, folositi exemple, cazuri relevante
temeinic abordate; descrieti fapte despre situatiile trecute sau viitoare, care pot fi
verificate prin observatie directa de catre participanti.

O Notiunile, informatiile, faptele si exemplele din prezentare expuneti-le din perspecti-
va respectarii prevederilor cadrului legal in activitatea profesionala a participantilor.

O Folositi planse de scris (flip-chart), ecrane, filme, alte tehnici auditive si vizuale, pen-
tru a varia prezentarea,a mari perioada de concentrare a atentiei si, drept rezultat,
a imbunatati intelegerea si retinerea informatiilor de catre participanti. Citirea ma-
terialelor scrise, analiza imaginilor de catre participanti si reactiile lor in legatura cu
subiectul abordat pot provoca discutii cu o mare valoare de invatare.

' Inanexa nr. 5 sint reflectate recomandarile cu privire la pregatirea si realizarea unei prezentari efici-

ente, elaborate cu contributia colaboratorilor serviciului resurse umane din cadrul APC si APL.
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O Aveti grija nu doar de ceea ce comunicati, dar si de modul cum comunicati:
— mentineti contactul vizual cu toata sala;
— folositi vocea astfel ca sa fiti auziti in toata sala;

— folositi mimica, dinamica si gesturile adecvate (nu faceti exces de gesturi, mi-
mica sau miscari, dar nici nu stati nemiscati, impietriti) etc.

! Tineti minte: dacd prezentarea este folositd ca unica tehnicd de instruire, ea este ineficace
in comparatie cu alte metode. Rezultatul inevitabil — participanti pasivi si apatici. Prezenta-
rea trebuie folositd in strinsd legdturd cu alte metode de instruire: brainstorming-ul, discutia,
studiul de caz etc.

3.4. Metoda ,,Discutia”

Discutia este un schimb liber de opinii si idei intre mai multe persoane asupra unui
subiect de interes comun. Discutia, de regul3, se bazeaza pe intrebari, raspunsuri si,
respectiv, comentarii. Discutia se initiaza cu scopul de a analiza, clarifica careva as-
pecte legate de un subiect concret. De aceea, in cadrul unei discutii nu se opereaza
cu ,raspuns corect” sau ,,raspuns incorect” cu privire la subiectul discutat. Partici-
pantii au dreptul sa-si pastreze opinia, insa trebuie sa fie gata s-o puna in discutie sau
sa o argumenteze.

Anume in cadrul discutiilor participantii invata sa identifice care valori stau la baza

comportamentului sau, sa inteleaga, sa aprecieze si sa-si autoevalueze comporta-
mentul si deciziile proprii.

Discutiile pot fi de mai multe tipuri: discutie orientatd, discutie liberad, discutie
controversata etc.

Discutia orientatd. Formatorul foloseste o serie de intrebari care decurg logic una din
alta, conducindu-i astfel pe participanti spre o decizie, o solutie prestabilita.

Discutia liberd. Formatorul prezinta subiectul si apoi permite grupului sa discute liber,
fara a-l orienta spre o decizie, spre o solutie prestabilita.

Discutia controversatd: Formatorul propune o tema care poate fi abordata de pe
pozitii contradictorii, oferind participantilor posibilitatea de a expune opinii pro si
contra, bazate pe argumente, exemple.

Numarul participantilor pentru orice tip de discutie trebuie sa fie de cel mult 12 —
|6 persoane.

Pentru a asigura succesul unei discutii poate fi utilizata urmatoarea procedura.




inainte de discutie formatorul;
O stabileste scopul discutiei si, in functie de acesta, alege tipul discutiei;

O pregateste intrebari pentru ghidarea discutiei, materiale vizuale pentru a stimula
interesul si a genera cit mai multe opinii;

O ofera participantilor posibilitatea de a se pregati din timp pentru a discuta su-
biectul propus: sa se documenteze, sa citeasca, sa colecteze cazuri din propria
experienta, sa incerce sa raspunda la unele intrebari etc.

In timpul discutiei formatorul:

O anunta subiectul si clarifici daca acesta este inteles de catre toti participantii i
daca ei sint pregatiti pentru discutarea lui;

O explica cu ce scop se realizeaza aceasta discutie;
O explica cum se va realiza discutia (in functie de tipul ei);

O explica regulile discutiei:

Se vorbeste pe rind.
Se discuta ideile, si nu persoana care le-a expus.

Nu se admit abateri de la tema.

Nu se accepta monopolizarea discutiei de catre una sau
citeva persoane. Opinia fiecaruia este importanta.

Nu se permite discutarea aspectelor ce tin de viata
privata a unei persoane concrete etc.

O lanseaza discutia printr-o intrebare;

O urmareste atent derularea discutiei si intervine in momentele necesare pentru a
asigura eficienta acesteia.

Dupa discutie formatorul:

O ofera timp suficient pentru generalizarea punctelor-cheie ale discutiei si pentru
concluzii;

O cere participantilor sa-si expuna opinia fata de utilitatea celor insusite in urma
discutiei;

O face o concluzie generala, reiesind din opinia personala si cea a participantilor,
mentioneaza legatura intre subiectul abordat in cadrul discutiei si alte subiecte,
domenii din programul de instruire a participantilor.
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Recomandari:

O Pregatiti minutios discutia. Pentru inceput raspundeti la intrebarea:,,Ce doriti sa
invete participantii din aceasta discutie?”. Asigurati-va ca stiti suficient subiectul
abordat, tehnica intrebarilor si raspunsurilor si cunoasteti in ce directie trebuie
sa evolueze discutia.

O Asigurati abordarea subiectelor din perspectiva respectarii prevederilor actelor
normative in activitatea profesionala a participantilor.

O Stimulati implicarea activa a participantilor in discutie. Atentionati ca opinia fie-
caruia este importanta. Daca participantul nu se implica in discutie, adresati-va pe
nume si intrebati-l direct ,,Ce ginditi Dvs.?”.

O Solicitati participantilor sa clarifice gindul, verificati daca toti au inteles corect
ideile expuse, generalizati opiniile.

O Ghidati discutia, dar nu participati direct, nu influentati participantii prin expresii
de tipul, ,,eu gindesc”, ,,in opinia mea”, ,,mie mi se pare” etc.

O Acordati ragaz de 5 — 10 sec.intre intrebarile-cheie, oferind participantilor posibi-
litate de a reusi sa reflecteze si sa formuleze opinii, comentarii sau alte intrebari.

O Ascultati atent tot ce se vorbeste, urmariti si interpretati ceea ce se intimpla in
grup, astfel incit participantii sa invete din acest lucru.

O Daca discutia incepe sa devieze in alta parte, aveti grija sa o readuceti la subiectul
abordat.

O Daca aveti posibilitate, agezati participantii in semicerc. Aceasta permite partici-
pantilor sa se vada la fata unii pe altii, iar Dvs. sa urmariti reactia si implicarea fie-
carui participant in discutie. Totodata, aveti grija ca o astfel de asezare sa permita
participantilor posibilitatea sa ia notite.
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| ANEXE

Anexa nr. |

Rolurile/responsabilitatile
factorilor implicati in gestionarea resurselor umane
in autoritatea publica

Conducerea autoritatii publice:

O

O

acorda atentie sporita managementului resurselor umane;

asigura dezvoltarea abilitatilor de gestionare a resurselor umane ale condu-
catorilor;

asigura realizarea procedurilor de personal in stricta conformitate cu preve-
derile Legii nr.158/2008 si ale actelor normative respective;

aproba planurile de evaluare a performantelor personalului si rezultatele eva-
luarii;

aproba planurile anuale de instruire;

aloca mijloacele financiare necesare pentru realizarea procedurilor de personal;

monitorizeaza si evalueaza lucrul cu personalul al conducatorilor de directii/
sectii/servicii;

examineaza plingerile si litigiile aparute in procesul de lucru si, in baza propu-
nerilor serviciului resurse umane, ia decizii cu privire la solutionarea lor;

ia decizii cu privire la personal;

prezinta Cancelariei de Stat (Directia politica de cadre) rapoarte cu privire la
lucrul cu personalul din autoritatea publica.

Conducatorii de directii, sectii, servicii

O

O

familiarizeaza/lamureste colaboratorilor prevederile Legii nr.158/2008, ale al-
tor legi si acte normative cu privire la procedurile de personal;

realizeaza procedurile de personal in stricta conformitate cu prevederile Legii
nr.158/2008 si ale actelor normative subordonate acesteia;

monitorizeaza activitatea subalternilor sai si evalueaza performantele aces-
tora;

stabileste, in comun cu subalternul, obiectivele individuale anuale;

identifica, iIn comun cu subalternul, necesitatile individuale de instruire si face
propuneri pentru planul anual de instruire;
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o
O

se preocupa de motivarea financiara si nonfinanciara a subalternului;

asigura un climat psihologic adecvat, favorabil in subdiviziune pentru realizarea
eficienta a sarcinilor de serviciu.

Serviciul Resurse Umane:

O

O

O

organizeaza informarea personalului din autoritatea publica cu privire la preve-
derile actelor normative care reglementeaza activitatea functionarului public;

explica personalului aspecte privind aplicarea prevederilor Legii nr.158/2008,
ale altor legi, acte normative si materiale metodice cu privire la procedurile
de personal;

instruieste sefii de directii/sectii/servicii cu privire la modalitatea de realizare
a procedurilor de personal;

planifica si organizeaza realizarea procedurilor de personal;
monitorizeaza corectitudinea realizarii procesurilor de personal;

consulta sefii de directii/sectii/servicii, functionarii publici in subiecte ce tin de
activitatea personalului;

identifica si generalizeaza necesitatile de instruire, planifica si organizeaza pro-
cesul de instruire a personalului;

intocmeste rapoarte (analitice si statistice) cu privire la managementul functi-
ilor publice si al functionarilor publici si le prezenta conducerii spre examinare;

tine evidenta personalului.

Functionarul public:

O

o
o
o

cunoaste prevederile Legii nr.158/2008, ale altor legi si acte normative care
reglementeaza activitatea functionarului public;

indeplineste cu responsabilitate atributiile de serviciu;
respecta normele de conduita profesionala;

colaboreaza cu conducatorii directi si colaboratorii serviciului resurse uma-
ne in realizarea procedurilor de personal, inclusiv a procedurii cu privire la
evaluarea anuala a performantelor, identificarea necesitatilor individuale de
instruire, stabilirea obiectivelor individuale etc.



Anexa nr.2

Subiecte

ce tin de reglementarea activitatii functionarilor publici,
de realizarea procedurilor de personal prevazute de cadrul
normativ nou, recomandate pentru informarealinstruirea
personalului din autoritatea publica

O Reglementarea activitdtii functionarului public’

Participanti: Conducatori ai autoritatilor publice, functionari publici de conducere
si de executie
Scop: Familiarizarea cu cadrul normativ care reglementeaza activitatea func-
tionarului public
Continut: |. Prezentare si discutii asupra Legii nr.16-XVI din |5 februarie 2008
cu privire la conflictul de interese:

* principiile generale de tratare si solutionare a conflictului de in-
terese;

* asigurarea transparentei si controlului activitatii;
* conflictul de interese si modul de solutionare a acestuia.
2. Prezentare si discutii asupra Legii nr.25-XVI din 22 februarie 2008
privind Codul de conduita a functionarului public:
* principiile de conduita;
* normele de conduita
* raspunderea functionarilor publici pentru incalcarea normelor
de conduita.
3. Prezentare si discutii asupra Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public:
* obiectul si scopul legii;
* principiile fundamentale ale serviciului public;
* conceptul functiei publice;
* clasificarea functiilor publice;

¢ elemente novative.

' Se recomanda de realizat trei activititi de informare separate privind fiecare din legile nomi-
nalizate.
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Suport de
curs:

* Legea nr.16-XVI din |5 februarie 2008 cu privire la conflictul de in-

terese, http://www.rapc.gov.md/file/Legea%20cu%20privire%201a%20
conflictul%20de%20interese.md.doc.

* Legea nr.25-XVI din 22 februarie 2008 privind Codul de conduita a

functionarului public, http://www.rapc.gov.md/file/Cod-conduita-25-
XVI-22.02.2008.doc.

* Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-mold.doc.

* PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223.ppt.

O Functia publicd si statutul functionarului public — cadrul normativ nou

Participanti:

Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Conducatori ai autoritatilor publice, functionari publici de conducere
si de executie

Familiarizarea cu prevederile Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privi-
re la functia publica si statutul functionarului public (viziune generald)
Prezentari si discutii:

I. Notiunea de functie publica;instituirea si clasificarea functiilor publi-
ce; categoriile de functionari publici.

Managementul functiei publice si al functionarilor publici.
Drepturile si obligatiile functionarilor publici.
Cariera functionarilor publici.

Raporturile de serviciu: initierea, modificarea, suspendarea, incetarea.

o U A W N

Raspunderea functionarului public.

* Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-mold.doc.

* PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223.ppt.

O Ocuparea functiei publice vacante

Participanti:

Scop:

Conducatori ai autoritatii publice, sefi si sefi adjuncti ai subdiviziunilor

Familiarizarea cu prevederile Legii nr.158/2008 ce tin de modalitatile de
ocupare a functiei publice vacante.



Continut:

Suport de
curs:

|. Prezentare si discutii privind modalitatile de ocupare a functiei pu-
blice vacante prevazute de Legea nr.158/2008:

* prin transfer;
* prin promovare;
* prin concurs.

2. Discutie cu privire la rolurile/responsabilitatile factorilor implicati
in procesul de ocupare a functiei publice vacante: ale conducerii
autoritatii publice, ale sefilor de directii/sectii/servicii, ale SRU (in
baza prevederilor Legii).

3. Examinarea prevederilor cadrului normativ si metodologic privind
instituirea si functionarea comisiei de concurs.

* Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statu-
tul functionarului public, art.28, 29, 45(5), 48(8), http://www.rapc.gov.
md/file/LFPSFP-mold.doc.

* Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin

concurs, http://www.rapc.gov.md/file/Hotarirea%20Guvernului%20
201.doc.

* Ocuparea functiei publice vacante prin concurs: Recomandari meto-
dice, http://www.rapc.gov.md/file/Ocuparea-fpvc-Rec-metodice.pdf.

* PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223.ppt.

Q Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante

Participanti: Membrii comisiei de concurs

Scop:

Continut:

Familiarizarea cu procesul de realizare a concursului pentru ocuparea
functiei publice vacante

|. Examinarea prevederilor Legii nr.158/2008 ce tin de ocuparea func-
tiei publice vacante prin concurs.

2. Prezentare ,,Procedura de organizare si desfasurare a concursului,
conform prevederilor Regulamentului cu privire la ocuparea functiei
publice vacante prin concurs”.

3. Discutii privind activitatea Comisiei de concurs si a cerintelor fata
de membrii Comisiei de concurs.

4. Examinarea recomandarilor metodice referitoare la organizarea
concursului.
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Suport de
curs:

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statu-
tul functionarului public, art.29, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-
mold.doc.

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin con-
curs, http://www.rapc.gov.md/file/Hotarirea%20Guvernului%2020|.doc.
Ocuparea functiei publice vacante prin concurs: Recomandari meto-
dice, http://www.rapc.gov.md/file/Ocuparea-fpvc-Rec-metodice.pdf.
PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223 ppt.

O Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante: proba scrisd

Participanti:

Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Membrii comisiei de concurs

Familiarizarea cu proba scrisa ca etapa in procedura de ocupare a func-
tiei publice vacante prin concurs

Prezentare ,,Prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea func-
tiei publice vacante privind realizarea probei scrise”.

Examinarea recomandarilor metodice referitoare la realizarea pro-
bei scrise.

Exercitiu de examinare a modelelor de lucrari pentru proba scrisa,
modalitatii de evaluare a acesteia si a formularelor de inregistrare
a rezultatelor.

Discutie cu privire la obligativitatea crearii conditiilor pentru res-
pectarea principiului de obiectivitate si corectitudine in procesul de
realizare a probei scrise.

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statu-
tul functionarului public,art.29, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-
mold.doc.

Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin

concurs, pct. |9-29, http://www.rapc.gov.md/file/Hotarirea%20Guver-
nului%20201.doc.

Ocuparea functiei publice vacante prin concurs: Recomandari meto-
dice, http://www.rapc.gov.md/file/Ocuparea-fpvc-Rec-metodice.pdf.

PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-2%20LFPSFP-1223.ppt.



O Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante: interviul de angajare

Participanti:

Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Membrii comisiei de concurs

Familiarizarea cu interviul de angajare ca etapa in procedura de ocupa-
re a functiei publice vacante prin concurs

|. Prezentare ,,Prevederile Regulamentului cu privire la ocuparea func-
tiei publice vacante privind realizarea interviului”.

2. Examinarea recomandarilor metodice referitoare la realizarea in-
terviului de angajare.

3. Exercitiu de simulare a interviului de angajare. Analiza exercitiului
din punctul de vedere al prevederilor Regulamentului.

4. Elaborarea listei intrebarilor de baza, conform prevederilor pct.33
din Regulament.

5. Discutie cu privire la obligativitatea crearii conditiilor pentru res-
pectarea principiului de obiectivitate si corectitudine in procesul de
realizare a interviului.

* Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statu-

tul functionarului public, art.29, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-
mold.doc.

* Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin

concurs, art.31-37, http://www.rapc.gov.md/file/Hotarirea%20Guver-
nului%20201.doc.

* Ocuparea functiei publice vacante prin concurs: Recomandari meto-
dice, http://www.rapc.gov.md/file/Ocuparea-fpvc-Rec-metodice.pdf.

* PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223.ppt.

U Perioada de probd

Participanti: Functionari publici debutanti; conducatori directi ai functionarilor pu-

Scop:

Continut:

blici debutanti; functionari publici desemnati in calitate de mentori ai
functionarilor publici debutanti

Familiarizarea cu modul de organizare si desfasurare a perioadei de
proba pentru functionarul public debutant

|. Prezentare ,,Prevederile Legii nr.158/2008 privind perioada de pro-
ba pentru functionarul public debutant”.

2. Examinarea prevederilor Regulamentului cu privire la perioada de
proba pentru functionarul public debutant:

* organizarea si desfasurarea perioadei de proba;
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Suport de
curs:

* evaluarea activitatii functionarului public debutant;

» atributiile factorilor implicati in organizarea si desfasurarea pe-
rioadei de proba.

3. Exercitiu de intocmire a programului de desfasurare a perioadei de

proba.

4. Familiarizarea cu modelele de formulare necesare a fi completate la

finele perioadei de proba.

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statu-

tul functionarului public, art.31, http://www.rapc.gov.md/file/LFPSFP-
mold.doc.

Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul
public debutant, http://www.rapc.gov.md/file/Hotarirea%20Guvernu-
[ui%20201.doc.

PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223 ppt.

Q Evaluarea performantelor profesionale

Participanti: Conducatori ai autoritatii publce; sefi de directii/sectii/servicii; functio-
nari publici

Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Familiarizarea cu procedura de evaluare a performantelor profesionale

Discutie cu privire la conceptul de evaluare a performantelor pro-
fesionale ale functionarilor publici, locul si rolul,importanta acesteia
in procesul de gestionare a personalului.

Examinarea prevederilor cadrului normativ privind evaluarea per-
formantelor profesionale ale functionarilor publici.

Familiarizarea (viziune generald) cu etapele procedurii de evaluare
a performantelor profesionale ale functionarilor publici (prezentare
si discutii).

Familiarizarea (viziune generald) cu metodologia de realizare a pro-
cedurii de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici (prezentare si discutii).

Discutie cu privire la responsabilitatile factorilor implicati in pro-
cedura de evaluare a performantelor profesionale a functionarilor
publici.

Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si sta-
tutul functionarului public, art.34-36, http://www.rapc.gov.md/file/
LFPSFP-mold.doc.



* Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici, http://rapc.gov.md/file/Regulament%20Evalua-
re_func-publici%20(3).doc%20pentru%20site.doc|.doc.

* PPT ,,Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici”
(informarea conducatorilor de subdiviziuni din cadrul autoritatilor publi-

ce centrale), http://rapc.gov.md/file/Prezentare EP_APC%?20final.ppt.

* PPT ,,Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici” (in-
formarea conducatorilor de subdiviziuni din cadrul autoritatilor publice

locale), http://rapc.gov.md/file/Prezentare EP_APL%20(2)%20final%20.ppt.

* PPT ,Reglementarea activitatii functionarului public”, http://www.
rapc.gov.md/file/Regl-Activ-%20LFPSFP-1223.ppt.

U Dezvoltarea profesionald a personalului

Participanti:
Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Conducatori ai autoritatii publce; sefi de directii/sectii/servicii; functio-
nari publici; alte categorii de personal

Constientizarea rolului si responsabilitatilor personale in procesul de
dezvoltare profesionala a personalului din autoritatea publica

I. Discutie cu privire la conceptul de dezvoltare profesionala continua
si abordarea strategica a instruirii personalului.

2. Examinarea prevederilor cadrului normativ privind dezvoltarea pro-
fesionala continua a personalului.

3. Familiarizarea cu sistemul de dezvoltare profesionala continua a
functionarilor publici: tipuri, forme, metode de instruire etc. (pre-
zentare si discutii)

4. Discutie cu privire la responsabilitatile factorilor implicati in proce-
sul de dezvoltare profesionala continua a functionarilor publici.

* Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si sta-
tutul functionarului public, art.37-38, http://www.rapc.gov.md/file/
LFPSFP-mold.doc.

* Modul de intocmire a angajamentului scris al functionarului public
privind activitatea in serviciul public dupa absolvirea formelor de dez-
voltare profesionald, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.822 din 14

decembrie 2009, http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=
doc&lang=1&id=333113

* Hotarirea Guvernului nr. 845 din 26 iulie 2004 ,,Cu privire la per-
fectionarea profesionala a functionarilor publici”, http://rapc.gov.md/
file/845%20rom.doc.

* PPT ,,Dezvoltarea profesionala continua a personalului” - anexa nr. 3
la prezentele Recomandari metodice.
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QO Identificarea necesitdtilor de instruire a personalului

Participanti:

Scop:

Continut:

Suport de
curs:

Sefi de directii/sectii/servicii

Familiarizarea cu metodologia de identificare a necesitatilor de instru-
ire si constientizarea responsabilitatii manageriale pentru dezvoltarea
profesionala eficienta a subalternilor

Discutie succinta cu privire la relatia ,,Nivelul de pregatire profesi-
onala a personalului — rezultatele obtinute in activitatea autoritatii
publice”.

Prezentarea notiunilor ,identificarea necesitatilor de instruire”,
»planificarea activitatilor de instruire”.

Discutie cu privire la metodele posibile de identificare a necesita-
tilor de instruire: chestionare, observare, examinare a produselor,
interviul de evaluare a performantelor etc.

. Simularea interviului/discutiei de identificare a necesitatilor de in-

struire ,,conducator — subaltern”.

Exercitiu de elaborare a propunerilor pentru Planul anual de instru-
ire a personalului.

® Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si sta-

tutul functionarului public, art.37-38, http://www.rapc.gov.md/file/
LFPSFP-mold.doc.

e Regulamentul cu privire la perfectionarea profesionala a functiona-

rilor publici, aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 845 din 26 iulie
2004, http://rapc.gov.md/file/845%20rom.doc.

PPT ,,Identificarea necesitatilor de instruire a personalului” - anexa
nr.4.la prezentele Recomandari metodice.



Prezentarea

Anexa nr.3

»,Dezvoltarea profesionala a personalului”

1- Sesiune de informare

Dezvoltarea profesionala
a personalului

Directia politica de cadre

Dezvoltarea profesionala

2 a personalului

= Concept

= Impact

= Cadrul normativ

= Sistemul de instruire
= Ciclul de instruire

= Factorii implicati

Dezvoltarea profesionala

:- : a personalului: concept

Dezvoltarea profesionala a personalului

reprezinta un sistem de activititi de
instruire pentru:

- aprofundarea si actualizarea
cunostintelor

- dezvoltarea abilitatilor
- modelarea atitudinilor

Dezvoltarea profesionala
a personalului: impact

= cunostinte noi/aprofundate
= + abilitati dezvoltate
= + atitudini modelate

= comportament modificat —
performante imbunatatite —

@ servicii prestate mai calitativ

@ satisfacere mai buna a necesitétilor clientilor

@ satisfacere personala

@ climat psihologic favorabil

@ cultura organizationala la nivel mai inalt etc.

Dezvoltarea profesionala
:- a personalului: impact
Rezultatul procesului de dezvoltare
profesionala continua a personalului —

« exercitarea eficienta a atributiilor
ce revin functiei detinute ==

« realizarea eficienta a obiectivelor
/ misiunii autoritatii publice

Dezvoltarea profesionala
:.‘l a personalului: cadrul normativ

= Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public

= Modul de intocmire a angajamentului scris al
functionarului public privind activitatea in serviciul
public dupa absolvirea formelor de dezvoltare
profesionald, aprobat prin Hotérirea Guvernului
nr.822 din 14 decembrie 2009

= Hotédrirea Guvernului nr. 845 din 26 iulie 2004 ,Cu
privire la perfectionarea profesionald a functionarilor
publici”

= Acte normative cu privire la instruirea in cadrul AAP
etc.

6
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Dezvoltarea profesionala
i a personalului: sistemul de instruire
= strategii, tipuri, forme, programe,
metode
= prestatori ai serviciilor de instruire
= beneficiari

= finantare a procesului de instruire

= organe responsabile de coordonare si
monitorizare

Dezvoltarea profesionala

i a personalului: sistemul de instruire

Tipuri:

» formare initiala

- perfectionare profesionala continua
- instruire interna

- instruire externa

Dezvoltarea profesionala

i a personalului: sistemul de instruire

Forme:

» cursuri de scurta / lunga durata

= stagieri in tara / peste hotare

» seminare, mese rotunde, conferinte, ateliere
» instruire la locul de munci, tutelare

= rotatie pe posturi

= instruire la distanta

» autoinstruire etc.

Dezvoltarea profesionala

i a personalului: sistemul de instruire

Programe :

= instruire generala — administrare
publica, managementul serviciilor
publice, MRU, comunicare etc.

= instruire speciala —
in domeniul concret de activitate

Dezvoltarea profesionala
i a personalului: sistemul de instruire
Metode:

- prelegeri

- prezentari

« studii de caz

* exercitii

» discutii

= simulari/jocuri de rol etc.

Dezvoltarea profesionala
i a personalului: sistemul de instruire
Prestatori ai serviciilor de instruire:
= Academia de Administrare Publica
institutii de invatamint
centre de instruire
scoli de business
organizatii neguvernamentale
instructori/formatori profesionisti

Practicieni — conducatori si specialisti cu
performante in diverse domenii etc.

Dezvoltarea profesionala a

i personalului: sistemul de instruire

Finantarea procesului de instruire:

= bugetul de stat — fonduri alocate
pentru realizarea Comenzii de stat

= bugetul fiecarei autoritati publice

= alte surse — granturi, proiecte de
asistenta tehnica, programe de
finantare externa etc.

Dezvoltarea profesionala

:.‘l a personalului: ciclul de instruire

Identificarea
necesitatilor de instruire

Planificarea
activitatilor de instruire

Evaluarea
activitatilor de instruire

Realizarea
activitatilor de instruire

36




Dezvoltarea profesionala
i a personalului: ciclul de instruire

Necesitati de instruire:

= cunostinte, abilitati, comportamente de
care mai are nevoie functionarul public
pentru a realiza cu succes sarcinile si
atributiile de serviciu

= la nivel: individual/de grup/autoritate

= actuale sau de viitor

Dezvoltarea profesionala
a personalului: ciclul de instruire

Identificarea necesitatilor de instruire
se realizeaza

= anual, in cadrul procedurii de evaluare a
performantelor si se actualizeaza pe
parcurs

= prin compararea nivelului necesar de
competenta profeswnala cu cel
manifestat de citre functionarii publici in
procesul exercitérii atributiilor de functie

Dezvoltarea profesionala
a personalului: ciclul de instruire

Planificarea activitatilor de instruire —

@ la inceputul anului, cu actualizare
periodica / semestriala

& se prevad activitati concrete de instruire,
tipul si formele de instruire, durata,
termenele de realizare, locul desfasurarii,
categoriile de participanti, prestatorii
serviciilor de instruire, costurile,
responsabilii, indicatorii de evaluare etc.

Dezvoltarea profesionala
a personalului: ciclul de instruire

Realizarea activitatilor de instruire —
= Pregatirea activitatilor de instruire:
< elaborarea programelor de instruire
« crearea conditiilor de instruire
= asigurarea prezentei participantilor
= Realizarea activititilor de instruire:

+ asigurarea calitatii instruirii, caracterului
practic, utilizarea metodelor interactive

« eliberarea, dupa caz, a documentelor de
absolvire (certificate, adeverinte etc.)

Dezvoltarea profesionala
a personalului: ciclul de instruire

Evaluarea activitatilor de instruire —

se efectueaza pentru a face concluzii si a lua decizii
cu privire la:

+ corectitudinea identificarii necesitatilor si
stabilirii obiectivelor de instruire, selectarii
strategiei de instruire
calitatea serviciilor oferite de prestatorul
serviciilor de instruire
implicarea functionarului public in activititile de
instruire; apllca *a in practica a celor studiate
impactul instrui supra rezultatelor activitatii
functionarului public, asupra eficientei
|nvest|t||Ior in instruire, asupra performantel
autoritatii publice 19

&

3

«

Dezvoltarea profesionala
a personalului: factorii implicati

Conducerea autoritatii publice:

« stabileste obiectivele de instruire la nivel de
autoritate

+ aproba planurile de instruire
aloca mijloacele financiare necesare

¢ promoveaza climatul motivator pentru instruirea
personalului
@ monltorlzeaza procesul de perfectionare
a persor

prezlnta Cancelariei de Stat rapoarte anuale cu
privire la perfectionarea profesionala a personalului

&

@

20

Dezvoltarea profesionala
:. : a personalului: factorii implicati

Sefii de dlrectu/sectu/serwcu

subaltermlor, necesitatile Ior de instruire

- planificd, in comun cu colaboratorii si serviciul
resurse umane, activitdti de instruire: tuteld, la
locul de munca, la nivel de autoritate publlca etc.

» propune instruire externa pentru colaboratori

+ monitorizeaza si evalueaza instruirea
colaboratorilor

+ motiveaza tendinta colaboratorilor citre instruire

Dezvoltarea profesionala

i a personalului: factorii implicati

Functionarul public:

« colaboreaza cu managerul si serviciul resurse
umane la identificarea necesitétilor de
instruire

« participa activ la realizarea obiectivelor de
instruire

+ ofera informatii necesare pentru evaluarea
eficientei acti tilor de instruire

+ aplicd in activitatea profesionald cunostintele,
abilitatile si modelele de comportamente
obtmute in activitatea practica

22
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Dezvoltarea profesionala
a personalului: factorii implicati

Serviciul resurse umane:

ile de instruire identificate de citre

generalizeaza nec
ublice, sefii de directii/sectii/servicii

conducerea autorl

planificd, in baza necesitatilor de instruire identificate si a

propunerilor sefilor de direct ii/sectii/servicii, procesul de

instruire

negociaza cu prestatorii s

nrgamzare §| continutul tatilor de instruire
li in baza | efilor de directii/sectii/ servicii,

impactul activititilor de instruire interna si externa asupra

activitatii func!lonarulm public

tine ewdenta datelor referitoare la instruirea personalului,

inscrie datele corespunzatoare in dosarul personal al fiecarui

colaborato

mtocme§te si prezmté conducerii autontitn publice rapoarte

cu privire la d ea pr la 23

r de instruire conditiile de

+ creeaza

Dezvoltarea profesionala
a personalului: factorii implicati

Prestatorul serviciilor de instruire:

i |mplementeaza mecanisme de asigurare
a calitétii serviciilor de instruire prestate

« efectueaza studii in scopul identificarii necesitatilor

de instruire a diferitelor categorii de functionari
publici

= elaboreaza si furnizeaza programe de instruire

flexibile corespunzitoare necesitétilor de instruire
identificate

+ utilizeaza in activitatile de instruire acele forme si

metode de |nstru|re, care contribuie la satisfacerea
necesitatilor de instruire 24




Prezentarea

Anexa nr.4

»ldentificarea necesitatilor de instruire”

:- Sesiune de informare

Identificarea si evaluarea
necesitatilor de dezvoltare
profesionala a personalului

Directia politica de cadre

Dezvoltarea profesionala
a personalului: concept

Dezvoltarea profesionala a personalului
reprezinta un sistem de activitati de
instruire pentru:

. aprofundarea si actualizarea
cunostintelor

- dezvoltarea abilitatilor
- modelarea atitudinilor

Dezvoltarea profesionala
a personalului: impact

= cunostinte noi/aprofundate
= + abilitati dezvoltate
= + atitudini modelate

= comportament modificat —
performante imbunatatite —

@ servicii prestate mai calitativ

© satisfacere mai buna a necesitdtilor clientilor

@ satisfacere personala

@ climat psihologic favorabil

@ cultura organizationala la nivel mai inalt etc.

Identificarea necesitatilor
de instruire: ciclul de instruire

Identificarea

necesitatilor de instruire

Planificarea
activitatilor de instruire

Evaluarea
activitatilor de instruire

Realizarea
activitatilor de instruire

Identificarea necesitatilor
de instruire: concept

Necesitati de instruire —

= cunostinte, abilitati, comportamente de
care mai are nevoie functionarul public
pentru a realiza cu succes sarcinile si
atributiile de serviciu

= nivel: individual/de grup/organizatie

= actuale sau de viitor

Identificarea necesitatilor
de instruire: concept

Identificarea si evaluarea necesitatilor
de instruire —

se realizeaza prin compararea
nivelului necesar de competenta
profesionala cu cel manifestat de catre
functionarii publici in procesul
exercitarii atributiilor de functie
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Identificarea necesitatilor
de instruire: concept

= I — identificare: stabilire daca exista
decalaj de competenta si care anume

= E — evaluare: determinare cit de mare
este decalajul si care este impactul lui

= INI - identificarea necesitatii de
instruire: ce anume necesita a fi
fmbunataétit prin instruire

» ENI — evaluare cit de acuta este aceasta
necesitate de instruire

Identificarea necesitatilor
de instruire: factorii implicati

+ Conducatorul direct al functionarului
public

¢ Functionarul public

@ Serviciul resurse umane

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= observare directa

= chestionare — sondaj

= interviuri

= consultare cu conducatorii

= consultare cu specialistii in
domeniu

= studiere a documentelor etc.

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

Etape:
= Planificarea procesului de INI/ENI
= Selectarea surselor si instrumentelor

» Pregatirea
instrumentelor/informarea

r Realizarea
» Generalizarea datelor
» Elaborarea Planului de instruire

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

Surse de informatii:
= functionari publici
+ individual
» grup — directie/sectie/autoritate
publica
= conducatori — sefi directii/sectii
= specialisti in domeniu
= beneficiari ai activitatii functionarilor
publici
» documente, rapoarte, acte normative ...

11

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

Instrumente de colectare a datelor:

= chestionare/sondaje

= interviuri, inclusiv interviul de evaluare a
performantelor

= focus-grup

» teste

= observare

L3

examinare a documentelor — figse de evaluare a
performantelor, procese-verbale, rapoarte,
materiale elaborate de functionar

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Chestionare/sondaje — f.p., beneficiari, ...

! Avantaje:
» culegere rapida a informatiei de la un numar
mare de persoane
» ieftin
» poate fi anonim
» usor de prelucrat
! Dezavantaje:

R

» poate sa nu scoata in evidenta toate prc
» necesita mult timp pentru elaborare

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Interviul — f.p., conducatorii, beneficiarii,
prestatorii de servicii ...

! Avantaje:
~ relativ simplu si ieftin in realizare
» contributie si interactiune
~ oportunitate de a motiva, promova initiativa
» sentimentul proprietatii

! Dezavantaje:
» poate trezi suspiciuni

» interlocutorul poate sd nu fie sincer si/sau
obiectiv, poate influenta intervievatorul
» necesita abilitati dezvoltate in comunicare




Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Focus-grup (categorii profesionale omogene) —
f.p., conducatori, beneficiari, ...

! Avantaje:
» sinteza diferitor puncte de vedere
» contributie si interactiune
~ oportunitate de a motiva, promova initiativa
~ sentimentul proprietatii
! Dezavantaje:
~ necesita mult timp
. poate fi pentru unii frustrant (in lipsa
consensului)
» necesita abilitdti dezvoltate de moderare

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Teste — testarea nivelului de competenta

! Avantaje:

» permite de a cunoaste performantele existente

pina la instruire

. ajuta la depistarea problemelor curente

» rezultatele sint cuantificabile si comparabile
! Dezavantaje:

~ necesita timp pentru elaborare si adaptare

.~ necesita mult timp, intreruperi in procesul de
lucru
poate fi pentru unii frustrant
verificd cunostintele, dar nu si abilitatea de a le
aplica in practica

v

v

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Observare — se observa modul in care f.p. isi
desfasoara activitatea

! Avantaje:

~ permite de a minimiza intreruperi in procesul
de lucru

» permite de a obtine date realiste si actuale
! Dezavantaje:

~ necesita timp

~ necesita abilitdti dezvoltate de observator

~» poate necesita specialisti in domeniu

» poate fi pentru unii frustrant

Identificarea necesitatilor
de instruire: metodologie

= Examinare a documentelor — fise de evaluare a
performantelor, procese-verbale, rapoarte,
materiale elaborate de functionar, manuale/
descrieri de proceduri, fisele posturilor, ...

! Avantaje:

» efort minim

» nu se intrerupe procesul de munca

! Dezavantaje:

» poate sa nu reflecte situatia actuala
» poate necesita specialisti in domeniu

11
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Anexa nr.5.

Recomandari
privind pregatirea si realizarea unei prezentari eficiente

Sfaturi pentru prezentator:

o
O

O O 0O 0O 0O 0 0 0 0O O O

Salutati-Va.
Prezentati-Va.

Faceti introducerea — Formulati tema/subiectul/scopul/problema — spuneti despre
ce veti vorbi.

Desfasurati subiectul cu expuneri concrete, date, probleme, obstacole (posibile),
metode care au fost (vor fi) folosite pentru depasirea obstacolelor, rezultate obtinute,
impact/schimbari produse.

Faceti incheierea — Spuneti despre ce ati vorbit.

Tineti prezentarea sub control.

Nu folositi cuvinte “parazite”.

Tineti minte despre tonalitatea care trebuie sa o folositi.

Folositi un limbaj adecvat, nu folositi cuvinte necunoscute de ascultatori.
Folositi gesturi adecvate.

Nu tineti in miina lucruri pe care nu le folositi la direct.

Tineti minte de vestimentatia adecvata.

Mentineti contactul vizual cu participantii la prezentare.

Tineti minte de timpul alocat prezentarii.

Pregatiti si folositi notite.

Pentru o prezentare reusita:

)

combinati prezentarea, in cazul in care aceasta este de durata mai mare, cu dialogul
cu participantii, discutii. In acest caz se poate folosi si flipchart-ul;

alegeti adecvat fontul si culoarea textului de pe slide;

folositi la modul potrivit formele nonverbale: mimica, vocea, locul si pozitia pre-
zentatorului; separati compartimentele prin slide-uri, voce, mici pauze, intrebari si
raspunsuri, fraze de generalizare;



o O

O O O O O O O O

O O O O

tineti minte de scopul prezentarii atunci cind se elaboreaza continutul si se decide
modul in care aceasta va fi realizat3;

tineti minte despre limbajul care se foloseste in prezentare pentru o anumita cate-
gorie de participantji;

pregatiti din timp prezentarea in PPT, posterele, textele, notitele. Notitele trebuie sa
fie numerotate, prinse pentru a nu le incurca in timpul prezentarii;

nu cititi texte mari de pe foi, de pe ecran;
nu incarcati slide-urile cu texte lungi, scrise cu litere mici;

structurati slide-urile, care trebuie sa fie laconice, alcatuite din 6-8 rinduri a cite
6—8 cuvinte fiecare;

folositi in procesul prezentarilor exemple concrete, tabele, fotografii etc.;
faceti legaturi stricte intre slide-urile prezentate si comentariile la ele;

nu uitati de scopul prezentarii si categoria pentru care se va face prezentarea;
ginditi din timp la posibilele intrebari ale participantilor;

cunoasteti bine subiectul prezentarii;

pregatiti locul unde se va desfasura prezentarea;

faceti o introducere, legatura intre auditoriu si subiectul prezentarii;

pregatiti cu atentie desenele, simbolurile, imaginile utilizate (sa fie adecvate
continutului);

faceti, pe parcursul prezentarii, trimiteri la prevederile actelor normative;
tineti minte despre timpul prevazut pentru prezentare;
pregatiti, dupa caz, materiale distributive pentru participantii la prezentare;

tineti minte de categoria de participanti pentru care se va face prezentarea (do-
meniul de activitate, cunostintele, experienta, necesitatile in informatii etc.) cind se
stabileste scopul prezentarii, se elaboreaza continutul acesteia.
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