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I. INTRODUCERE

Concept:

Strategia de instruire a functionarilor publici din cadrul Secretariatului
Parlamentului (Strategia de instruire) este elaborata in baza Planului de Dezvoltare
Strategicd (PDS) a Secretariatului Parlamentului (aprobat prin Hotarirea Biroului
permanent al Parlamentului Republicii Moldova din 11 aprilie 2012) cu suportul
proiectului PNUD ,,Sustinerea dezvoltarii Parlamentului RM”.

Conceptul Strategiei de instruire constituie un sistem de activitati de instruire si
dezvoltare profesionalda in vederea consolidarii performantei profesionale a
functionarilor publici din subdiviziunile structurale ale Secretariatului privind
indeplinirea atributiilor functionale s$i mentinerea corelatiei resurselor umane cu
obiectivele stabilite, in concordanta cu evolutiile mediului institutional si juridic.

Prezenta strategie va constitui drept oportunitate in sporirea calitatii serviciilor
prestate de resursele umane pentru realizarea prerogativelor Parlamentului Republicii
Moldova.

Misiune:

Dezvoltarea si mentinerea cunostintelor si abilitatilor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul Secretariatului Parlamentului prin instituirea unui
sistem continuu de dezvoltare profesionala si asigurarea accesului echitabil la
programele de instruire de calitate, intru realizarea obiectivelor specifice postului
detinut.

Scop:

Consolidarea performantei profesionale ale functionarilor publici din
Secretariatul Parlamentului in vederea facilitdrii procesului de obtinere a
cunostintelor si competentelor necesare pentru realizarea activitatilor preconizate si
atributiilor functionale.

Obiective:

1. Consolidarea capacitatilor de management a resurselor umane (MRU).

2. Dezvoltarea continua a capacitatilor profesionale a functionarilor publici.

3. Imbunatatirea programelor si tehnologiilor de instruire in baza necesitatilor
de noi performante profesionale.

Principii de conducere, coordonare si realizare:

- respectarea dreptului functionarului public la instruire si dezvoltare
profesionala, respectiv, obligativitatea acestora;

- promovarea valorilor profesionale: experientd si competentd pentru postul
detinut, gindire, rationament, pregatire si dezvoltare profesionala;

- prestarea standardelor de performanta inaltd pe segmentul de activitate;

- tratarea impartiald, corecta si echitabila in relatiile interpersonale;

- orientarea spre rezultat pozitiv cu programe eficiente sub aspectul costurilor;

- oferirea oportunitdtilor de instruire si dezvoltare profesionala, stimularea
propriei dezvoltari a angajatului;



- alocarea resurselor corespunzator necesitatilor de dezvoltare profesionala;

- planificarea, modernizarea programelor de instruire si dezvoltare
profesionala;

- aplicarea stilului managerial modern si flexibil.

Valori promovate:

- legalitate;

- impartialitate;

- profesionalism;

- transparenta si orientare cdtre persoana;
- responsabilitate;

- corectitudine;

- lucru in echipa;

- integritate;

- caracter diferentiat, etc.

Impact, rezultate scontate:

1. Consolidarea cunostintelor de baza a functionarilor publici din Secretariatul
Parlamentului cu privire la reglementarile existente in domeniu, la desfasurarea
activitdtii pe segmentul de activitate si a cunostintelor specifice postului ocupat;

2. Dezvoltarea abilitatilor si  competentelor profesionale in realizarea
atributiilor si responsabilitatilor, in baza reglementarilor din domeniul de activitate;

3. Comportament adecvat si atitudini imbunatatite (servicii prestate calitativ,
climat psihologic favorabil, culturd organizationala la nivel inalt);

4. Grad 1nalt de utilitate si aplicabilitate a cursului de instruire urmat;

5. Strategia de instruire si actiuni preconizate - implementate.

II. DIRECTII STRATEGICE PRIORITARE

Strategia de instruire expune trei directil strategice prioritare, si descrie
activitatile ce urmeaza a fi realizate intru atingerea scopului definit:

1. Consolidarea capacitatilor de management a resurselor umane (MRU):

- dezvoltarea capacitatilor functionarilor Directiei resurse umane privind
gestiunea procesului de instruire si dezvoltare profesionala;

- dezvoltarea abilitatilor in domeniul managementului resurselor umane la toate
nivelele de management al Secretariatului Parlamentului;

- dezvoltarea procedurilor de management al resurselor umane;

- evidenta procesului de instruire a functionarilor publici din Secretariatul
Parlamentului.

2. Dezvoltarea continud a capacitatilor profesionale a functionarilor publici
implementare a bunelor practici internationale in activitatea Parlamentului):

- stabilirea domeniilor prioritare de instruire pentru diferite nivele de
functionari publici;



- studierea si implementarea practicilor pozitive internationale in domeniul
instruirii si dezvoltarii profesionale pentru functionarii publici in Parlament;

- determinarea surselor si modalitdtilor de instruire si dezvoltare profesionala a
functionarilor publici;

- identificarea celor mai bune programe de instruire pentru satisfacerea
necesitatilor de dezvoltare profesionala a functionarilor publici si organizarea
realizarii acestora;

- elaborarea si editarea materialelor informative si metodice cu referire la
dezvoltarea profesionald a functionarilor publici;

- dezvoltarea abilitatilor de colaborare si cooperare interparlamentara.

3. Imbundtatirea programelor si tehnologiilor de instruire in baza
necesitdtilor de noi performante:

- evaluarea anuald a performantei profesionale a functionarilor publici in
scopul determinarii necesitatilor de dezvoltare profesionala;

- evaluarea utilitatii programelor de instruire;

- identificarea de oportunitati si optiuni de studiere avansata a limbilor straine;

- identificarea de oportunitdfi si optiuni de studiere avansatd a tehnologiilor
informationale.

Nivele manageriale/directii tematice prioritare:

Nivelul 1. Managementul superior (conducerea Secretariatului Parlamentului):
Managementul conflictelor; Managementul timpului; Sisteme si practici
parlamentare pozitive; Vorbind o limba comuna; Consolidarea echipei; Limbi strdine.

Nivelul 2. Sefii de subdiviziuni structurale:

Management organizational: planificarea strategica si operationald, procesul de
luare a deciziilor, delegarea responsabilitatilor, lucrul in echipd, solutionarea
litigiilor; Managementul resurselor umane; Managementul timpului; Managementul
conflictelor; Deontologie si comunicare manageriald; Lucrari de secretariat; Vorbind
o limba comuna, Consolidarea echipei; Limbi straine; Tehnologii informationale, etc.

Nivelul 3. Consultanti:

Procedura de elaborare a actelor legislative; Elaborarea politicilor si
strategiilor; Abilitati de raportare si1 de scriere; Achizitii publice; Lucradri de
secretariat; Vorbind o limba comund; Limbi strdine; Tehnologii informationale;
Proceduri administrative.

III. MANAGEMENTUL PROCESULUI DE INSTRUIRE
Procesul de instruire:
1. Planificarea, realizarea, monitorizarea si evaluarea activitatilor de instruire si

dezvoltare profesionald: aprobarea Strategiei de instruire; elaborarea Planului anual
de activitati pentru implementarea Strategiei de instruire; monitorizarea procesului de



realizare a activitatilor preconizate; evaluarea implementarii Strategiei de instruire si
intocmirea rapoartelor anuale.

2. Crearea Consiliului de asistenta, format din sefii de subdiviziuni structurale
ale Secretariatului, care va asista Secretarul general in organizarea, coordonarea si
desfasurarea procesului de implementare a Strategiei de instruire.

3. Aplicarea unei metodologii unice de catre Consiliul de asistenta si Directia
resurse umane pentru identificarea necesitatilor de instruire a functionarilor publici
din subdiviziunile Secretariatului, planificarea procesului de instruire, achizitionarea
serviciilor de instruire si monitorizarea programelor de instruire, in concordanta cu
cadrul si prevederile prezentei Strategii.

4. Organizarea si coordonarea procesului de instruire externd, inclusiv,
instruirea oferitd de catre Academia de Administrare Publica de pe linga Presedintele
Republicii Moldova si asigurarea schimbului de practici pozitive.

5. Organizarea, desfasurarea procedurii de evaluare anuald a performantei
profesionale a functionarilor publici.

6. Organizarea procedurii de realizare a celor sase programe de instruire - parte
integrantd @ Planului de activitati pentru implementarea Strategiei de instruire a
functionarilor publici din subdiviziunile structurale ale Secretariatului Parlamentului.
Actiunile prioritare vor fi reflectate  in planurile de activitate anuale ale
subdiviziunilor structurale pentru perioada 2013-2015.

7. Asigurarea financiard a activitatilor Strategiei de instruire, realizata din
bugetul Parlamentului, din bugetul de stat conform Programului de perfectionare
profesionald continua a functionarilor publici, aprobat de Guvernul Republicii
Moldova, din alte programe, proiecte ale organizatiilor internationale.

Sistemul de instruire:

Beneficiarii de instruire: functionarii publici din subdiviziunile structurale ale
Secretariatului Parlamentului.

Tipurile si formele de instruire si dezvoltare profesionala:

1) instruirea interna, realizata prin:

a) instruire la locul de munca:

- tutelare - indrumarea functionarului public debutant de catre mentor, in
vederea integrarii socio-profesionald a acestuia;

- rotatie pe posturi — ocuparea temporara a unui post cu responsabilitate
diferitd, in scopul formarii unor deprinderi pentru exercitarea eficienta a sarcinilor si
atributiilor cu alt grad de complexitate si diversitate;

b) instruire n afara locului de munca: seminare, conferinte, mese rotunde, alte
activitdti realizate de specialisti din exterior;

c) autoinstruire, realizatd de functionarul public, prin diferite forme, inclusiv la
locul de munca.



2) instruire externd, realizatd 1n institutii prestatoare de servicii de instruire
prin: cursuri de instruire de scurta si lunga duratd; cursuri de dezvoltare profesionala
de scurta si lunga duratd; stagii de practica in tard si peste hotare; seminare, ateliere,
instruire la distantd, conferinte, alte forme organizate de organismele internationale.

Metode si tehnici de instruire: prelegeri, discutii, seminare, prezentari, ateliere
de lucru, studii de caz, stagii de pregatire, vizite de studiu.

Programe de instruire:

a) cu caracter general: la subiecte si tematici cu privire la administrarea
publica, managementul serviciilor publice, managementul strategic, managementul
resurselor umane, comunicare, relatii cu publicul etc.;

b) cu caracter specializat: la subiecte si tematici din domenii concrete de
activitate a functionarului public, conform fisei postului;

c¢) de formare initiald, pentru functionarii publici debutanti: la subiecte tematici
cu privire la administrarea publica, reglementarea activitatii si etica functionarului
public, prestarea serviciilor publice etc.;

d) de dezvoltare a abilitatilor manageriale: la subiecte si tematici ce fin de
planificarea, organizarea, coordonarea, monitorizarea si evaluarea activitatii
profesionale, etc.;

e) in domeniile stabilite ca prioritare pentru perioade concrete de timp:
utilizarea tehnologiilor informationale, limbi straine, s.a.

Prestatorii serviciilor de instruire:

a) Academia de Administrare Publicd de pe langa Presedintele Republicii
Moldova;

b) Proiecte si programe internationale;

c) Institutii de invatamint din tard si peste hotare (studii de masterat, studii
postuniversitare, doctorat, etc.).

Prestatorii serviciilor de instruire vor:

- asigura calitatea serviciilor de instruire prestate;

- efectua, la solicitare, studii de identificare a necesitatilor de instruire si
dezvoltare profesionala a functionarilor publici;

- elabora, in baza necesitatilor identificate, oferte de prestare a serviciilor de
instruire;

- participa, in conditiile legii, la concursul de achizitionare a serviciilor de
instruire anuntate;

- elabora si furniza programe de instruire flexibile pentru satisfacerea
necesitdtilor de instruire a functionarilor publici;

- utiliza forme si metode de instruire adecvate;

- elibera certificate de participare si absolvire a activitatilor de instruire si
dezvoltare profesional;

- prezenta, la solicitarea Secretariatului Parlamentului, informatii cu referire la
participarea, antrenarea functionarilor publici in procesul de instruire.



Surse de finantare a procesului de instruire si degvoltare profesionala:
bugetul Parlamentului, bugetul de stat — fonduri alocate pentru realizarea Comenzii
de stat, alte surse: granturi, programe de finantare externa.

Factorii responsabili de coordonarea, organizarea §i monitorizarea
procesului de instruire si dezvoltare profesionald: Consiliul de asistenta, Directia
resurse umane, sefii de subdiviziuni structurale ale Secretariatului.

Cadrul institutional de monitorizare si evaluare:

1.Conducerea Secretariatului Parlamentului:

a) aproba Planul anual de actiuni pentru implementarea Strategiei de instruire;

b) asigurd estimarea mijloacelor financiare necesare procesului de instruire si
dezvoltare profesionald a functionarilor publici, si alocarea mijloacelor in
procesul de executare a bugetului;

c) coordoneaza monitorizarea procesului de instruire si dezvoltare profesionald a
functionarilor publici din cadrul Secretariatului;

d) coordoneaza si organizeazd procesul de evaluare a performantei profesionale a

functionarilor publici;

e) prezintd anual conducerii Parlamentului rapoarte privind implementarea

Strategiei de instruire.

2.Consiliul de asistenta (sefii de subdiviziuni structurale):
a) realizeaza evaluarea performantei profesionale a functionarilor publici din
subordine;
b) identificd necesitatile de instruire si dezvoltare profesionald a functionarilor
subdiviziunii;
¢) planifica si monitorizeazd, in comun cu Directia resurse umane, procesul de
instruire internd si instruire externa a functionarilor publici din subdiviziune.

3.Directia resurse umane:
a) generalizeaza necesitatile de instruire si  dezvoltare profesionala a
functionarilor publici, identificate de catre sefii de subdiviziuni structurale;

b) planifica procesul de instruire si dezvoltare profesionald a functionarilor
publici la propunerea sefilor de subdiviziuni;

c) negociazd conditiile de organizare a procesului de dezvoltare profesionala cu
prestatorii serviciilor de instruire;

d) tine evidenta activitatilor de instruire si dezvoltare profesionala a functionarilor
publici din Secretariat;

e) intocmeste si prezenta Secretarului general informatii privind realizarea
activitdtilor din Strategia de instruire.

Monitorizarea realizarii actiunilor si evaluarea rezultatelor obtinute va fi
efectuata periodic pentru operarea modificarilor in caz de necesitate. Procesul de
monitorizare si evaluare va fi incheiat odatd cu evaluarca finala a rezultatelor
obtinute.



Factori de risc in realizarea Strategiei de instruire:

Realizarea obiectivelor propuse in prezenta strategie poate fi influentata de
urmatorii factori:
a) insuficienta mijloacelor financiare;
b) aprobare intirziatd a deciziilor cu privire la politica resurselor umane;
c) schimbari institutionale care pot afecta implementarea strategiei;
d) fluctuatie de personal, instruit anterior.



PLAN

Anexa nr.1

de activitati pentru implementarea Strategiei de instruire

Directia prioritara 1.
Consolidarea capacitatilor de management a resurselor umane:

Nr. Activitatea Perioada | Responsabil Instrumente de realizare

d/o de realizare

1 Dezvoltarea capacitatilor 2013 Secretarul » Regulamentul cu privirea la activitatea Dir
functionarilor Directiei general; umane.
resurse umane privind Directia
gestiunea procesului de resurse
instruire si dezvoltare umane.
profesionald.

2 | Dezvoltarea abilitatilor in | 2013-2014 | Consiliul de | = Planul anual de instruire si dezvoltare prof
domeniul managementului asistenta; functionarilor publici din Secretariatul Parla
resurselor umane la toate Directia
nivelele de management al resurse
Secretariatului umane.

Parlamentului.

3 Dezvoltarea procedurilor 2013 Secretarul » Regulamentul cu privire la activitatea Dire
de management al general; umane;
resurselor umane Directia = Regulamentul cu privire la evaluarea

resurse profesionale a functionarilor publici dir

umane. Parlamentului;
= Regulamentul cu privire la recrutarea
functionarilor publici In Secretariatul Parlan
= Regulamentul cu privire la integrarea
functionarilor publici in Secretariatul Parlan
= Regulamentul cu privire la dezvoltare
continud a functionarilor publici din
Parlamentului.

4 | Evidenta procesului de 2013-2015 | Directia = Regulamentul cu privire la activitatea Dire
instruire a functionarilor resurse umane;
publici din Secretariatul umane. » Regulamentul cu privire la dezvoltarea pro

Parlamentului.

continua a functionarilor publici din Secreta
Parlamentului;

= Regulamentul cu privire la integrarea
functionarilor publici In Secretariatul Parlan

Directia prioritara 2.
Dezvoltarea continua a capacitatilor profesionale a functionarilor publici (activitati de instruire

in activitatea Parlamentului):

eqge vy

Nr.
d/o

Activitatea

Perioada de
realizare

Responsabil

Instrumente de realizare




1 Stabilirea domeniilor 2013 Consiliul de | = PDS al Secretariatului Parlamentului;
prioritare de instruire asistenta = Strategia de instruire a functionarilor publi
pentru diferite nivele de Directia Secretariatului Parlamentului;
functionari publici. resurse » Regulamentul cu privire la dezvoltarea pro

umane. continud a functionarilor publici din Secret:
Parlamentului.

2 Studierea si implementarea | 2013-2015 | Directia = Programe de instruire propuse de cétre org
practicilor pozitive resurse institutii internationale.
internationale Tn domeniul umane.
instruirii $i dezvoltarii
profesionale pentru
functionarii publici in
Parlament.

3 Determinarea surselor si 2013 Secretarul = PDS al Secretariatului Parlamentului;
modalitatilor de instruire si general; = Strategia de instruire a functionarilor publi
dezvoltare profesionala a Directia Secretariatului Parlamentului;
functionarilor publici. resurse = Planul de realizare a comenzii de stat privi

umane. profesionald a personalului din administrati
stabilita AAP;
= Bugetul Parlamentului.

4 Identificarea celor mai 2013-2015 | Consiliul de | = Programe de instruire propuse de prestatos
bune programe de instruire asistenta; (comanda de stat, programe, proiecte interr
pentru satisfacerea Directia
necesitatilor de dezvoltare resurse
profesionala a umane.
functionarilor publici si
organizarea realizarii
acestora.

5 Elaborarea si editarea 2013 -2015 | Directia = Planul anual de instruire si dezvoltare prof
materialelor informative si resurse functionarilor publici din Secretariatul Parla
metodice cu referire la umane. = Ghiduri, regulamente, instructiuni.
dezvoltarea profesionala a
functionarilor publici.

6 Dezvoltarea abilitatilor de | 2013-2015 | Secretarul = PDS al Secretariatului Parlamentului;
colaborare si cooperare general; = Strategia de instruire a functionarilor publi
interparlamentara. Directia Secretariatului Parlamentului.

resurse
umane;
Directia
generala
information

al analitica

Directia prioritara 3.
Imbunatatirea programelor si tehnologiilor de instruire in baza necesititilor de noi

performante:
Nr. Activitatea Perioada Responsabil Instrumente de realizare
d/o de
realizare
1 Evaluarea anuala a Anual Secretarul = Regulamentul cu privire la evaluarea perfc
performantei profesionale a general; profesionale a functionarilor publici din Sec




functionarilor publici in Directia Parlamentului.
scopul determinarii resurse
necesitatilor de umane;
dezvoltare profesionala Sefii de
subdiviziuni;
Comisia de
evaluare.
Evaluarea utilitatii Dupa Directia = Teste de evaluare a programelor de instru
programelor de instruire realizarea | resurse = Teste, chestionare de evaluare a materiei «
fiecarui umane
program de
instruire.
Identificarea de 2013- 2015 | Consiliul de | Programe de studiere a limbilor straine;
oportunitdfi i optiuni de asistenta;
studiere avansata a limbilor Directia
straine. resurse
umane.
Identificarea de 2013-2015 | Consiliul de | Programe de studiere a tehnologiilor inform
oportunitati i optiuni de asistenta;
studiere avansata a Directia
tehnologiilor resurse
informationale. umane.
Anexa nr.2
PROGRAM
de instruire prioritara pentru functionarii publici
din Secretariatul Parlamentului pentru perioada 2013-2015
Programa 1.
Subiect Scop, obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
= eficientizarea procesului de comunicare | Nivelul 1. Instruire
Vorbind o limba | in cadrul Secretariatului Parlamentului; Conducerea interna
comuna. » crearea bazei de notiuni si termeni in Secretariatului. (in afara
domeniile: juridic, economic, social, Nivelul 2. locului de
managerial, s.a. pentru Sefii de munca), cu
intelegere/comunicare la acelasi nivel cu | subdiviziuni. durata 1-2
legiuitorul; Nivelul 3. zile (4
» constientizarea necesitatii de realizare a | Consultanti. sedinte).
prevederilor Regulamentelor de activitate,




a procedurilor interne si solutionarea
problemelor;

= prezentarea prevederilor legale intr-un
mod relevant si coerent;

= perceperea specificului activitatii
subdiviziunilor structurale ale
Secretariatului.

Module/subiecte
si orientari
propuse.

4. Gestiunea grupurilor.

1. Activitate introductiva pentru stimularea dinamicii grupului: perceptia
participantilor cu privire la activitatea Parlamentului;
2. Evolutia activitatii legislative n noile conditii;

3. Sistemul serviciului public in Republica Moldova;

Programa 2.

Subiect Scop, obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
Competente de | =stabilirea de relatii, ton emotional Nivelul 1. Instruire
baza in pentru postul de munca si contributia la | Conducerea interna
comunicare dezvoltarea performantei personale sia | Secretariatului. (in afara
subdiviziunii; adjunct. locului de
= cunoasterea bazei procesului de Nivelul 2. munca ) sau
comunicare; Sefii de directii, instruirea
= intelegerea dinamicii comunicarii in sectii. externd, cu
cadrul unui grup; Nivelul 3. durata 2-3 zile
= aplicarea principiilor si tehnicilor de Consultanti. (6 sedinte);
bazd ale comunicdrii eficiente.
Module/subiecte | 1. Teoria si practica comunicari.
propuse si 2. Notiuni de baza privind comunicarea eficienta.
orientari. 3. Procesul de perceptie si elementele esentiale ale comunicarii: nivelul si

ey

limitele de comunicare; modul de imbunatatire a eficientei comunicarii.

Programa 3.

Subiect Scop, obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
Consolidarea |= consolidarea relatiilor si facilitarea Nivelul 1. Instruire
echipei. comunicdrii dintre functionarii Conducerea interna
subdiviziunilor structurale; Secretariatului. (in afara
= imbunatatirea abilitatilor relationale de | Nivelul 2. locului de
lucru in echipa; Sefii de directii, munca), cu
= promovarea credrii de retele si abordarea | sectii. durata 3 zile
,,procesului de colaborare” a Nivelul 3. (6 sedinte);
functionarilor publici din cadrul Consultanti.
Secretariatului in activitatea cotidiana;
= dezvoltarea deprinderilor privind
realizarea unui scop comun in cadrul
echipei.
Module/subiecte | 1. Activitate introductiva: ,,spargere de gheata’’ si ,,crearea echipei”.
propuse si 2. Activitati de grup care vizeaza schimbul de probleme si rolul personalului de




orientari.

conducere pentru imbunatatirea crearii de retele si comunicarea in cadrul

sistemului.
3. Principii de planificare a participarii.

4. Crearea de retele si schimbul de experienta.

Programa 4.

Subiect Scop, obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
Notiuni de baza | = imbunatatirea abilitatilor de Nivelul 1. Instruire
despre management al resurselor umane; Conducerea interna
managementul | = intelegerea rolului si importanta Secretariatului. (in afara
resurselor coordonadrii, motivarii §i instruirii Nivelul 2. locului de
umane. personalului in cadrul managementului Sefii de directii, munca ) sau
resurselor umane din subdiviziunile sectil. instruirea
structurale ale Secretariatului; Nivelul 3. externa, cu
= sporirea capacitatii managerilor Consultanti. durata 5 zile
Secretariatului in vederea conducerii
echipei, solutionarii problemei,
respectiv, de a face pledoarie pentru
problemele personalului;
= Tmbundtatirea capacitatilor de evaluare
a performantei;
» introducerea tehnicilor de gestionare a
performantei;
= sporirea capacitatii de conducere a
managerilor din Secretariatul
Parlamentului.
Module/subiecte | 1. Resursele umane ca factor "cheie" al managementului Secretariatului.
propuse si 2. Directiile si activitatile de baza a MRU.
orientari. 3. Managementul carierei profesionale.
4. Managementul performantei profesionale.
5. Motivarea personalului.
6. Leadership-ul si conducerea echipei.

Programa S.

Subiect Scop, obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
Abilititi de | = asigurarea procesului de raportare in Nivelul 1. Instruire
raportare. | cadrul Secretariatului; Conducerea interna
* cunoasterea metodelor/tehnicilor Secretariatului. (in afara
comunicdrii scrise, a diferentei dintre Nivelul 2. locului de
comunicarea orala si scrisa; Sefii de munca ) sau
* Intocmirea si elaborarea unui raport in subdiviziuni instruirea
conformitate cu standardele si formatul (prioritate - externa, cu

aprobat.

responsabili de
asistentd analitica,
juridica si
documentara)
Nivelul 3.

durata 5 zile




Consultanti
(prioritate -
responsabili de
asistentd analitica,
juridica si

documentard)
Module 1. Bazele comunicdrii scrise: teorie $i practica.
/subiecte 2. Principiul de baza.
propuse si 3. Normele de scriere a actelor juridice in Republica Moldova.
orientari. 4. Competente de raportare. Standarde existente.

Programa 6.

Subiect Scop/obiective Grupul tinta Forma si
durata
instruirii
Cunostinte de | = oferirea posibilitdtii de a comunica | Nivelul 1. Instruire
baza privind | (verbal/scris) intr-o limba de circulatie | Conducerea externa, cu
limba striina. | internationald (engleza, franceza, germana | Secretariatului. durata 4-5 luni,
etc.) Nivelul 2. in module de 3
Sefii de directii, ore, 3 ori pe
secfil. saptamina.
Nivelul 3.
Consultanti.

Module,
subiecte
propuse si
orientari.

Dublarea cursurilor de engleza juridica de diferite nivele de competenta, cu
actualizarea vocabularului si textelor.




