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INTRODUCERE. Planul de dezvoltare profesionald a funcJionarilor publici a fost elaborat in
temeiul aft.37 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funclia publicd qi statutul
func{ionarului public, in baza Hotdrdrii Guvernului nr.18 din 15 ianuarie 2020 cu privire la
comanda de stat privind dezvoltarea profesionald a funclionarilor publici in anul 2020, in scopul
imbun[tdlirii performanJei autoritalilor publice prin dezvoltarea capacitdlilor profesionale ale
personalului in cadrul Academiei de Administrare Public6.

SCOP. Consolidarea cunogtinJelor, dezvoltarca abilitdJilor qi modelarea atitudinilor/
comportamentelor necesare pentru prestarea serviciilor publice calitative cetdJenilor qi societiJii,
in vederea realizdrii obiectivelor gi prioritdJilor Guvernului.

OBIECTIVE:

- sporirea nivelului de profesionalism al funcJionarilor publici;
- dezvoltarea competenlelor funclionarilor publici debutanJi necesare exercitdrii eficiente a

funcfiei publice;
- consolidarea capacitd\iIor funcJionarilor publici in domeniul elaborbrii qi implementdrii

politicilor publice qi a proiectelor de acte normative;
- dezvoltarea abilitd{ilor de management qi leadership, de gestionare a conflictelor si a

stresului la locul de munc6;
- sporirea nivelului de responsabilizarc

prestare a serviciilor publice cetdlenilor, prin
calitFt\ii;

- sporirea nivelului de respectare a normelor de conduitS, evitarea conflictului de interese qi

eradicarca fenomenului de corup{ie din serviciul public.

a funclionarilor publici, implica{i in procesul de

prisma principiilor transparen{ei, accesibilitdfli $i a



Nr.
Crt. Denumirea cursuluigi confinutul de bazl Categorii de

participanfi Perioada
NumEr

de
Dersoane

Durata
(ore)

Funcfionari publici din cadrul autoriti{ilor publice locale

1 Integrarea profesional[ in funcfia publici.
Organizarea qi func{ionarea administra}iei
publice. Reglementarea activitdjii
funcJionarului public. Drepturile $i
obligaJiile fi.rnc{ionarului public debutant.
Dezvoltarea abilitdtilor de procesare a
informaliei, petiliilor, de elaborare a notelor
informative, rapoartelor, proiectelor de
decrzii, scrisorilor etc. Eticd qi integritate
profesional5. Guvemare electronicd

Funclionari publici
debutanfi

05-09
octombrie

25 40

2.

02-06
noiembrie

25 40

3. Managementul o rgan izalional
Conceptul de management organiza[ional.
Principiile, functiile qi componentele
managementului organizalional. Instrumente
manageriale eficiente de planificare,
otgat'rzarclcoordonare, monitorizare qi
evaluare a activitdlii subdiviziunii in baza
principiilor managementului bazat pe
rezultate. Personalitatea Ei comportamentul
managerului performant. Stiluri de
conducere

Funcfionari publici
de conducere din

autodtafile
administraliei

publice locale de
nivelul al doilea cu

o experienld
manageriald de

pind la 5 ani

26-30
octombrie

25 40

4. Eficientizarea activitifii profesionale in
administrafia publicl
Plarrificarea activitdlii proprii. Gestionarea
eficientd a timpului. Dezvoltarea abilitdlilor
de lucru cu documentele: elaborarea notelor
informative, rapoartelor, proiectelor de
decizii, scrisorilor etc. Dezvoltarea
abilitdlilor de comunicare scrisd

Funclionari publici
de conducere/

execulie

20-22
octombrie

25 24

5. Recrutarea qi selectarea personalului
Organtzarea concursului: proba scrisd qi
desfdqurarea interviului bazat pe competenfe.
Cerinfe qi recomanddri la elaborarea
variantelor de lucrdri ;i grila de evaluare
(proba scrisd), elaborarea ghidului de
interviu qi a grilei de evaluare a rdspunsurilor

Membri ai
comisiilor de

concurs

15-16
octombrie

25 l2
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Nr.
Crt. Denumirea cursului qi con{inutul de bazi Categorii de

participanfi Perioada
Numdr

de
Dersoane

Durata
(ore)

6. Leadership in adminis tra[ia publici.
Leadershipul personal: atitudine personald $i
perceptria de sine, flexibilitatea gi gindirea
analiticd in luarea deciziilor, eficien{a
personale, inteligenla emofionalA.
Leadershipul organtza\ional: formarea
echipelor, motivarea colegilor gi orientarea
spre rcnJltat. Comunicarea asertivd $i
nonviolentd

Funclionari publici
de conducere

28-30
septembrie

25 24

7. Managementul conflictelor
Nofiunea/conceptul de conflict. Tipuri de
conflicte. Ciclul Ei fazele conflictului.
Strategii qi tehnici de abordare qi rezolvare a
conflictelor, Tehnici de comunicare asertivd.
ConJlictul ca surs6 de progres - dezvoltarea
relaliilor de comunicare institutionalA

Funclionari publici
de conducere/

execuJie

t2-t3
octombrie

25 t6

8. Gestionarea eficienti a stresului la locul
de muncd
Conceptul de stres. Sursele gi fazele
stresului. Tipologii de stres. Metode gi
tehnici de prevenire, reducere qi combatere a
stresului (strategii de coping)

Functionari publici
de conducere/

execuJie

10-1 1

noiembrie
25 t6

9. Managementul serviciilor publice.
Organtzarea serviciilor publice. Instrumente
de prestare eficientd a serviciilor publice.
Modemizarea serviciilor publice: e-Servicii.
Comunicarea cu beneficiarii serviciilor
publice, inclusiv cu beneficiarii dificili.
Asigurarea protecfiei datelor cu caracter
personal in prestarea serviciilor publice

Funclionari publici
de execufie, care
presteazd servicii

publice direct
cetdlenilor

30
noiembrie

-02
decembrie

25 24

10.

Utilizarea noilor tehnologii informafionale
la locul de munci in administralia publici
Deztroltarea competenfelor digitale.
Utilizarea platformelor pentru servicii
administrative guvernamentale, alte tipuri de
servicii electronice

Func{ionari publici
de conducere/

execulie

17-t9
noiembrie

l5 24

l1
24-26

noiembrie
t5

24

12. 01-03
decembrie

15 24

t3. I4-16
decembrie

15 24
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Nr.
Crt. Denumirea cursului gi con{inutul debazd Categorii de

participanfi Perioada
Numir

de
Dersoane

Durata
(ore)

F'uncfionari publici din cadrul autoritfllilor publice centrale

I Integrarea profesionall in funcfia publicl
Organizarea qi funclionarea administra{iei
publice. Reglementarea activitd{ii
funcJionarului public. Drepturile 9i
obligaJiile fi.urclionarului public debutant.
Dezvoltarea abilitd{ilor de plocesare a
informaliei, petifiilor, de elaborare a notelor
informative, rapoartelor, proiectelor de
decizii, scrisorilor etc. Eticd Ei integritate
profesionald. Guvernare electronicd

Funcfionari publici
debutanti

21-2s
septembrie

25 40

2.
19-23

octombrie
25 40

3.
07-rl

decembrie
25 40

4. Mana gementul o r gan iza[ional
Conceptul de management organizalional.
Principiile, funcfiile gi componentele
managementului organi za[ional Instrumente
manageriale eficiente de planificare,
organtzarelcoordonare, monitotizue qi

evaluare a activitdlii subdiviziunii in baza
principiilor managementului bazat pe
rezlultate. Personalitatea qi comportamentul
managerului performant. Stiluri de
conducere

Funcfionari publici
de conducere din

autoritdtile
administrative din

subordinea
ministerelor cu o

experienfd
manageriald de

pind la 5 ani

09-13
noiembrie

25 40

5.

23-27
noiembrie

25 40

6. Etica ;i integritatea profesionali in
sectorul public
Conduita in administrafia public6. Cultivarea
integritifii in sectorul public. Integritatea
institulionald. Avertizorii de integritate.
Conflictul de interese in serviciul public.
Sistemul informalional e-Integritate

Func{ionari publici
de execuJie

22-24
septembrie

25 24

7.

Funclionari publici
de conducere

26-28
octombrie

25 24

8.

Eficientizarea activitlfii profesionale in
administrafia publici
Planificarea activitdfii proprii. Gestionarea
eficientd a timpului. Dezvoltarea abilitdlilor
de lucru cu documentele: elaborarea notelor
informative, rapoartelor, proiectelor de
decizii, scrisorilor etc. Dezvoltarea
abilitdlilor de comunicare scrisd

Func{ionari publici
de execulie

05-07
octombrie

25 24

9. IO-12
noiembrie

25 24

10. 23-2s
noiembrie

25 24

11 08-10
decembrib 25 24
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Nr.
Crt. Denumirea cursului gi continutul debazd Categorii de

participan{i Perioada
NumIr

de
persoane

Durata
(ore)

12. Recrutarea si selectarea personalului
Organizarea concwsului: proba scrise Ei
desfbqurarea interviului bazat pe competenfe.
Cerinle Ei recomandAri la elaborarea
variantelor de lucrdri Ei grila de evaluare
(proba scrisd), elaborarea ghidului de
interviu qi a grilei de evaluare a rdspunsurilor

Membri ai
comisiilor de

concurs

17-18
noiembrie

25 I2

13.

08-09
decembrie

25 t2

14. Leadership in adminis tra[ia public[.
Leadershipul personal: atitudine personald $i
perceptria de sine, flexibilitatea gi gindirea
analiticd in luarea deciziilor, eficienla
personala, inteligenla emolionald.
Leadershipul organizalional: formarea
echipelor, motivarea colegilor gi orientarea
spre rehitat. Comunicarea asertivd Si
nonviolentd

Funclionari publici
de conducere

27-29
octombrie

25 24

15. Elaborarea gi coordonarea proiectelor de
acte normative.
Caracterul actului normativ. Categoriile
actelor normative. Etapele elabordrii
proiectului de act normativ. Analiza de
impact in procesul de fundamentare a
proiectelor de acte normative. Sistemul
informafional e-Legislafie. Inifierea
elabordrii proiectelor actelor normative.
Intocmirea proiectului de act normativ.
Structura qi confinutul actului normativ.
Avizarea, consultarea publicd qi efectuarea
expertizei. Definitivarea proiectului de act
normativ. Intrarea in vigoare Ei inregistrarea
actelor normative. Procedeele tehnice
aplicabile actelor normative

Funclionari publici
de conducere/

execulie cu
atribulii gi

responsabilitdli in
elaborarea actelor

normative

22
sepembriex 25 8

16.

01-03
decembrie

25
.tA
z-a

t7. Elaborarea qi evaluarea politicilor
publice.
Procesul de elaborare a politicilor publice.
Analiza ex-ante. Aborddri bazate pe
drepturile omului qi dimensiunea de gen in
cadrul politicilor publice. Monitorizarea gi
evaluarea politicilor publice. Utilizuea
datelor statistice gi administrative in procesul
de elaborare qi evaluare a politicilor.
Managementul procesului de evaluare.
Dificultdfi intdmpinate in procesul de
evaluare a politicilor

Funclionari publici
de conducere/
execulie din

subdiviziunile de
politici

02-06
noiembrie

25 40

18.

t6-20
noiembrib

25 40
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Nr.
Crt,

Denumirea cursului qi con{inutul de bazl Categorii de
participan{i

Perioada
Numlr

de
nersoane

Durata
(ore)

19.

Planificarea strategici ;i operafionali i'n
administrafia publici
Cadrul 4afional de planificare strategicd Ei
operationald: viziune, proces, instrumente.

Funclionari publici
de conducere/
execulie din

aparatul central al
autoritdtii,

responsabili de
domeniu

30
noiembrie

-04
decembrie

25 40

20. Bugetare participativd. Cerinle fa\d de
documentele de planifi care strategicd

14-1 8

decembrie
25 40

21. Managementul conflictelor
Nofiunea/conceptul de conflict. Tipuri de

conflicte. Ciclul qi fazele conflictului.
Strategii qi tehnici de abordare gi rezolvare a

confl ictelor. Tehnici de comtrnicare asertivd.
Conflictul ca sursd de progres - dewoltarea
relafiilor de comunicare institulionald

Funclionari publici
de conducere/

execuJie

0l-02
octombrie

25 t6

22. Gestionarea eficienti a stresului la locul
de munci
Conceptul de stres. Sursele qi fazele
stresului. Tipologii de stres. Metode Ei
tehnici de prevenire, reducere qi combatere a

stresului (strategii de coping)

Funclionari publici
de conducere/

executie

23-24
noiembrie

25 t6

^azJ. Managementul sewiciilor publice.
Organrzarea serviciilor publice. Instrumente
de prestare eficientd a serviciilor publice.
Modernizarea serviciilor publice: e-Servicii.
Comunicarea cu beneficiarii serviciilor
publice, inclusiv cu beneficiarii dificili.
Asignrarea protecfiei datelor cu caracter
personal in prestarea serviciilor publice

Funclionari publici
de execulie din

subdiviziunile care
presteazd" servicii

publice direct
cetdfenilor

t9-2r
octombrie

25 24

24.

02-04
noiembrie

25 24

c La cursul menfionat vor fi delegali funcfionarii care au participat la cursul cu aceeaEi tematicd

din perioada}9-1l martie 2020.
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