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{zile)
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I . IN S T R U IR E  E X T E R N Ă

1. Integrarea profesională în funcţia publică. Organizarea şi funcţionarea administraţiei publice. 
Specificul activităţii în serviciul public. Reglementarea activităţii funcţionarului public. Prestarea 
serviciilor publice. Drepturile şi obligaţiile funcţionarului public debutant. Dezvoltarea abilităţilor 
de procesare a informaţiei, petiţiilor, de elaborare a notelor informative, rapoartelor, proiectelor 
de decizii, scrisorilor etc.; dezvoltarea abilităţilor de comunicare şi prezentare. Integritatea şi 
respectarea normelor de conduită profesională. Guvernare electronică.

Funcţionari publici 
debutanţi

5 6

2 . Management şi leadership în administraţia publică. Funcţiile managementului. Procese de 
management. Principiile şi relaţiile de management. Răspunderea managerială. Instrumente 
manageriale eficiente de planificare, organizare/coordonare, monitorizare şi evaluare a activităţii 
subdiviziunii în baza principiilor managementului bazat pe rezultate. Personalitatea şi 
comportamentul managerului performant. Stiluri de conducere.
Leadership-ulpersonal: atitudine personală şi percepţia de sine, flexibilitatea şi gândirea analitică 
în luarea deciziilor, eficienţa personală, inteligenţa emoţională. Leadership-ul organizaţional: 
formarea echipelor, motivarea colegilor şi orientarea spre rezultat.

Funcţionari publici 
de conducere

3 4

3 . Eficientizarea activităţii profesionale în administraţia publică. Planificarea activităţii proprii. 
Gestionarea eficientă a timpului. Dezvoltarea abilităţilor de lucru cu documente: elaborarea notelor 
informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisori etc. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare

Funcţionari publici 
de execuţie

3 4
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Dezvoltarea abilităţilor de exercitare a atribuţiilor de serviciu. Planificarea activităţii. 
Managementul timpului. Dezvoltarea abilităţilor de lucru cu documentele: elaborarea notelor 
informative, rapoartelor, proiectelor de decizii, scrisorilor etc. Dezvoltarea abilităţilor de

Funcţionari publici 
de conducere/ 
execuţie

comunicare.

Elaborarea şi evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza ex- 
ante. Abordări bazate pe drepturile omului şi dimensiunea de gen în cadrul politicilor publice. 
Monitorizarea şi evaluarea politicilor publice. Utilizarea datelor statistice şi administrative în 
procesul de elaborare şi evaluare a politicilor Managementul procesului de evaluare. Dificultăţi 
întîmpinate în procesul de evaluare a politicilor publice.

Funcţionari publici 
de conducere/
execuţie

Elaborarea şi coordonarea proiectelor de acte normative. Caracterul actului normativ. Categoriile 
actelor normative. Etapele elaborării proiectului de act normativ. Sistemul informaţional E- 
legislaţie. Iniţierea elaborării proiectelor actelor normative. întocmirea proiectului de act normativ. 
Structura şi conţinutul actului normativ. Avizarea, consultarea publică şi efectuarea expertizei. 
Definitivarea proiectului de act normativ. Intrarea în vigoare şi înregistrarea actelor normative. 
Procedee tehnice aplicabile actelor normative.

Funcţionari publici 
de conducere /  
execuţie

Sistemul de control intern managerial în sectorul public. Implementarea şi organizarea sistemului 
de control intern managerial în cadrul entităţii. Managementul performanţelor şi al riscurilor. 
Integrarea managementului riscurilor în planificarea operaţională. Documentarea proceselor.

Funcţionari publici 
de conducere

8. Managementul conflictelor. Noţiunea/conceptul de conflict. Tipuri de conflicte. Ciclul şi fazele 
conflictului. Strategii şi tehnici de abordare şi rezolvare a conflictelor. Tehnici de comunicare 
asertivă. Conflictul ca sursă de progres - dezvoltarea relaţiilor de comunicare instituţională.

Funcţionari publici 
de conducere/
execuţie

9 . Planificarea strategică şi operaţională în administrarea publică. Cadrul naţional de planificare 
strategică şi operaţională: viziune, proces, instrumente. Bugetare participativă. Cerinţe fa ţă  de 
documentele de planificare strategică.

Funcţionari publici 
de conducere/
execuţie

5 4
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IL INSTRUIRE INTERNĂ
1 Dezvoltarea abilităţilor de comunicare. Comunicarea internă şi externă în administraţia publică. 

Comunicarea persuasivă. Comunicarea asertivă. Tehnici de comunicare eficientă. Prezentarea 
instituţiei în relaţiile cu presa, prezentarea instituţiei în relaţiile cu partenerii străini.

Funcţionari publici 
de conducere/ 
execuţie

3 20

2 Gestionarea eficientă a stresului. Conceptul de stres. Sursele şi fazele stresului. Tipologii de stres. 
Metode şi tehnici de prevenire, reducere şi combatere a stresului.

Funcţionari publici 
de conducere/
execuţie

3 20

3 Etică şi integritate. Conduita în administraţia publică. Integritatea funcţionarului public. 
Integritatea instituţională. Integritate publică şi combaterea corupţiei. Conflictul de interese în 
serviciul public. Sistemul informaţional E-Integritate.

Funcţionari publici 
de conducere /  
execuţie

2 40

4 Managementul finanţelor publice. Planificare strategică”. ( în contextul CBTM). Funcţionari publici 
execuţie 2 40

5. Elaborarea şi evaluarea politicilor publice. Procesul de elaborare a politicilor publice. Analiza ex- 
ante. Abordări bazate pe drepturile omului şi dimensiunea de gen în cadrul politicilor publice. 
Monitorizarea şi evaluarea politicilor publice. Utilizarea datelor statistice şi administrative în 
procesul de elaborare şi evaluare a politicilor Managementul procesului de evaluare. Dificultăţi 
întîmpinate în procesul de evaluare a politicilor publice.

Funcţionari publici 
de conducere/
execuţie

5 40

6. Elaborarea şi coordonarea proiectelor de acte normative. Caracterul actului normativ. Categoriile 
actelor normative. Etapele elaborării proiectului de act normativ. Sistemul informaţional E- 
legislaţie. Iniţierea elaborării proiectelor actelor normative. întocmirea proiectului de act normativ. 
Structura şi conţinutul actului normativ. Avizarea, consultarea publică şi efectuarea expertizei. 
Definitivarea proiectului de act normativ. Intrarea în vigoare şi înregistrarea actelor normative. 
Procedee tehnice aplicabile actelor normative.

Funcţionari publici 
de conducere /  
execuţie

3 40
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7. Sistemul de control intern managerial în sectorul public. Implementarea şi organizarea sistemului 
de control intern managerial în cadrul entităţii. Managementul performanţelor şi al riscurilor. 
Integrarea managementului riscurilor în planificarea operaţională. Documentarea proceselor.

Funcţionari publici 
de conducere

2 25

8 Studierea limbii engleze Funcţionari publici 
de conducere /  
execuţie

40 ore 50

Angela Cociu, Şef Serviciu resurse umane

Coordonat: Alexandru Otgon, Şef Direcţie management instituţional
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