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CUVINT INAINTE

MOTTO:
Viata toata prin instruire

§i nicidecum o singurad

instruire pentru intreaga Oleg BALAN,
s

Rector al Academiei de Administrare Publica,
doctor habilitat, profesor universitar

viati

Academia de Administrare Publica §i-a asumat misiunea de a forma specialisti de inalta
calificare pentru serviciul public, capabili si utilizeze in mod corespunzitor cunostintele,
abilitatile si atitudinile in folosul cetatenilor, in corespundere cu nevoile si asteptarile acestora,
in armonie cu propria dezvoltare intelectuala $i spirituala. Unul din scopurile principale ale
Academiei este de a contribui cat mai substantial si eficient la promovarea si mentinerea
valorilor general-umane, valorilor unui stat de drept, printr-o oferta calitativa de pregatire
profesionald a personalului din serviciul public, precum si prin servicii de instruire de Inalta

calitate, corelate cu standardele promovate la nivel european.

Asigurarea calitatii inseamna crearea increderii in randul beneficiarilor, in sensul ca in-
stitutia prestatoare de servicii de instruire trebuie sd vina cu o ofertd de dezvoltare profesio-
nald care sa rdspundd asteptarilor acestora, sa abordeze un management eficiace si sd utili-

zeze resursele umane, materiale si financiare in mod eficient.

Oferta de dezvoltare profesionala a Academiei pentru anul 2022 din prezentul Catalog
cuprinde cele mai actuale programe elaborate in baza analizei necesitatilor de instruire a
personalului din administratia publica $1 a domeniilor prioritare de instruire rezultate din
prevederile documentelor strategice. Aceste programe sunt axate pe modelul andragogic de
instruire ce contribuie la dezvoltarea abilitatilor de aplicare in practica a noilor cunostinte si

incurajeaza modificarile necesare in performantele viitoare ale participantilor.

Sperdm ca acest Catalog sd constituie un suport util pentru organizarea evenimentelor de
instruire pentru personalul din serviciul public, iar Academia sa ramana $i in continuare lider
national i un partener de incredere in procesul de profesionalizare a resurselor umane din

administratia publica centrala $i locala.
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DESCRIEREA ACADEMIEI

Academia de Administrare Publica, conform prevederilor Statutului,
p;“MlN IS?- aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr. 225 din 26.03.2014, este o zustitutie de
invatamant superior de stat, care are misiunea de formare a specialistilor de inalti
calificare, de dexvoltare profesionald continud a personalului din serviciul public si de
asigurare stiintifico-metodicd a activitatii autoritatilor publice.

Misiunea de baza a Academiei este pregatirea fundamentala a
conducitorilor la toate nivelele manageriale din autorititile publice, a
). ‘{J specialistilor din organele administratiei publice centrale si locale de nivelul

& &? ’ intai si nivelul al doilea, in scopul formarii unui corp de functionari
A profesionisti, competenti, la nivelul cerintelor moderne, inclusiv prin cursuri
de dezvoltare profesionali a personalului din autoritatile publice.
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Pe parcursul celor 29 de ani de activitate Academia a demonstrat cd este un partener de
Incredere in organizarea evenimentelor de instruire pentru personalul din administratia publica,
1ar clientii nostri au apreciat inalt beneficiile serviciilor oferite.

Academia a obtinut Certificatul international al calitatii ISO 29990:2010
o Sistem de in domeniul dezvoltarii profesionale pentru serviciile publice, acordat de
TUV Thiiringen, companie de servicii internationale de operare in domeniul

* Evaluation
1D 15 279 18012

miZZf;I;ent ol sigurantei §i calitatii cu sediul in Germania.
imp] ementart, C C Quality management system E
DE S C RI E RE A evaluat §i certif,i'cat E RT' F l AT E ’"2!;,,9‘ lﬁo““"j;m“ g
la nivel international for the management system eming i provkrs é

according to 1ISO 29990:2010
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AAP are o experientd bogata in domeniul dezvoltirii profesionale a per-
sonalului din administratia publica, realizand cursuri prin diferite forme de par-
taneriat: la comanda de stat, la solicitarea autoritatilor publice i in colaborare
cu partenerii de dezvoltare. Astfel, de la infiintarea sa — 21 mai 1993 - si pana
in prezent, in cadrul AAP si-au perfectionat calificatia in cadrul cursurilor de
dezvoltare profesionala mai mult de 56 de mii de functionari din cadrul auto-
ritatilor publice centrale si locale.

Principalele categorii de functionari care au participat la cursuri de dezvol-
tare profesionald sunt: ministri, viceministri, sefi de subdiviziuni, personal cu
functii de executie din cadrul autoritatilor publice centrale; presedinti si
vicepresedinti de raioane, secretari ai consilillor raionale, sefi de subdiviziuni,

o Peste 56000 de specialisti din cadrul aparatului presedintelui raionului/consiliilor raionale, pti-

. . . . mari, viceprimati ai oraselotr/ satelor/ comunelor, consilieri locali.
functionari certificati Ia - Vieep selor/ / ’

cursurile realizate prin

diferite forme de parte- ag8a

neriat 4624
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3016002010 8103013 3116
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2156 2208 bl
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v Curriculumul
cursurilor elaborat in
conformitate cu necesititile
de instruire a beneficiarilor
§1 adaptate Ia cerintele din
documentele strategice
nationale §i internationale

Formatori certifi-
cati in cadrul pro-
gramelor nationale §i
Internationale

o Proces de studii
Interactiv, axat pe
metode moderne de in-
struire a adultilor

DESCRIEREA ACADEMIEI

Curriculumul cursurilor de dezvoltare profesionala este elaborat in
conformitate cu necesitatile de instruire identificate in rezultatul procesului
complex de consultare a autorititilor publice $i prevederile documentelor
strategice. La solicitarea autoritatilor publice, AAP oferd solutii de instruire
personalizate prestand cursuri adaptate la necesitatile de instruire specifice
personalului din cadrul institutiei-beneficiar.

Realizarea procesului de dezvoltare profesionald este asigurata de o echipa
de formatori cu experientd vastd in domeniul instruirii adultilor, formata din
cadrele didactice ale Academiei $i specialisti-practicieni din cadrul autorititilor
administratiei publice.

Activitatile de instruire sunt moderate de profesori, detinatori de titluri
stiintifice si grade didactice, reprezentanti ai autoritatilor publice (deputati in
Parlamentul Republicii Moldova, ministri, viceministri si conducdtori ai altor
autoritati administrative centrale), profesori din institutiile similare de peste
hotare (SUA, Marea Britanie, Portugalia, Franta, Romania, Lituania etc.),
reprezentanti ai ambasadelor striine, acreditate in Republica Moldova, fapt ce
contribuie substantial la eficientizarea procesului de instruire a functionarilor
din Republica Moldova.

Formatorii implicati in procesul didactic participa, sistematic, la forumuri,
seminare, mese rotunde, alte evenimente de instruire nationale $i internationale
care le permit actualizarea cunostintelor si familiarizarea cu cele mai actuale
aspecte ale domeniului profesat.

Modelul andragogic este un cadru conceptual indispensabil evenimentelor
de instruire organizate in cadrul AAP. Procesul de instruire a personalului din
administratia publicd este centrat pe mediul curricular colaborativ, atmosferd
de respect reciproc, valoare a personalitatii si experientei fiecarui participant.

Succesul evenimentelor de instruire este asigurat de exercitii practice si
aplicatii, ce contribuie la dezvoltarea abilitatilor de aplicare in practica a noilor
cunostinte si incurajeazd modificirile necesare in performantele viitoare ale
participantilor.
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DESCRIEREA ACADEMIEI

La finele fiecdrui curs participantilor li se elibereaza certificate de
patticipare/absolvire, modelul cdrora este aprobat de citre Senatul

o Sistem de certificare

a activitatilor de dez-

voltare profesionald
o Experienta AAP are o experienta vasta in domeniul colaborarii cu partenerii de
fructuoasd de dezvoltare la compartimentul consolidarii capacititilor institutionale,
colaborare cu partenerii proiectarii $i implementarii programelor de dezvoltare profesionald, realizarii

4 evenimentelor de instruire.
de dezvoltare in procesul

AAP realizeazd un parteneriat de succes in cadrul proiectelor comune cu
Banca Mondiala, GIZ, USAID, UNDP Moldova, SOROS—Moldova,
EURASIA FOUNDATION, UNICEF, SIDA/ASDI Sweden, etc.

de proiectare §i realizare

a evenimentelor de

Baza tehnico-materiala a Academiei este dotatd cu tot echipamentul
necesar pentru instruirea personalului din serviciul public, fapt ce permite
destasurarea eficienta si calitativa a studiilor:

¢ Spatii de instruire confortabile, dotate cu echipament de
proiectare $i demonstrare:
Sali de studiu de diferitd capacitate (20 - 50 locuri)
Sald de conferinta (220 locuri)
Sili de calculatoare (15 - 18 locuri)

o  Infrastructurd dez-
voltatd, necesard
desfis urdrii eficiente a
evenimentelor de

instruire
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DESCRIEREA ACADEMIEI

¢ Biblioteca stiintificd, cu o colectie vasta de publicatii in format tra-
ditional/digital si infrastructurd informationala dezvoltata.

DEZVOLTAREA
REGIONALA

‘TEORIA §1 PRACTICA

ADMINISTRARI PUBLICE MECANISME NATIONALE 5|

INTERNATIONALE DE PROTECTIE
ADREPTURILOR OMULU|

Programul de formare continua

PLANIFICARE STRATEGICA
INTEGRATA

LA NIVEL LOCAL §I REGIONAL

¢ Ciamin-hotel amplasat in imediatad apropiere a blocurilor de studii
Capacitate 334 locuri

Odaile compartimentate in dormitor, bloc sanitar, antreu, mobilate $i asi-

gurate cu condiile necesare pentru sejurul confortabil al participantilor la
cursurile de dezvoltare profesionala

o Infrastructura dez-

T Sks ‘ i ADMINISTRARE
voltatd necesard ; e Wl : - '
desfas urdrii eficiente a ' .

evenimentelor de

instruire

Cantina cu sortiment larg de bucate

Cantina este amplasata la demisolul Academiei, este dotatd cu utilaj mo-

dern, mobild noua si pune la dispozitia clientilor un sortiment larg de bu-
cate calitative $i la un pret rezonabil.
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INTEGRAREA PROFESIONALA IN

ELABORAREA SI COORDONAREA
FUNCTIA PUBLICA

PROIECTELOR DE ACTENORMATIVE

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor i modelarea )§ Scopul:  Consolidarea cunostintelor participantilor la curs in domeniul )§
atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru exercitarea eficientd a functiei [ tehnicii juridice i dexpoltarea  abilititilor necesare pentru  elaborarea [k
?l Grupul-tinta publice. E ?l Grupul-tinti calitativd a proiectelor actelor normative. E
Subiectele de baza: E Subiectele de baza: g
® functionari publici ﬁ * Functionari  publici ~ de . Caracterul actului normativ. ﬁ
debutanti din cadrul % conducere/  execufie cu e Categoriile actelor normative. %
autoritatilor o  Organizarea si functionarea administratiei publice. = f‘tﬂbu?ﬂ $i responsabilitati e Etapele elaboririi proiectului de act normativ. S
administratiei publice . Reglementarea activitatii functionarului public. a ;r;rmzziorarea actelor e Analiza de impact in procesul de fundamentare a proiectelor de acte a
centrale §i locale o  Drepturile si obligatiile functionarului public debutant. normative.
o  Dezvoltarea abilitatilor de procesare a informatiei, : Sis_t?mul infomiagional_ e-Legislatic. .
Mt g psiion, e chlae oo s, pose Motpdede | o ot i
p roiectelor de decizii, scrisorilor etc. o Structura si continutul actului normativ.

* prezentare «  [Etica si integritate profesionala. * prezentare

e Avizarea, consultarea publica §i efectuarea expertizei.
e studiu de caz

o Guvernare electronica. e lucrul in grupuri mici o Definitivarea proiectului de act normativ.

e brainstorming o discutii o Intrarea in vigoare §i inregistrarea actelor normative.
e discutii in grup e studiu de caz

o Procedeele tehnice aplicabile actelor normative.

EFICIENTIZAREA ACTIVITAIII
PROFESIONALE IN ADMINISTRATIA

@ Durata

PUBLICA
24 de ore
Scopul: Dezwoltarea abilitatilor si modelarea atitudinilor necesare
?l Grupul-tinti excercitarii eficiente a activitafii profesionale in administratia publica.

*Functionari publici de Subiectele de bazi:
executie din cadrul
autoritaglor publice centrale o  Planificarea activitatii proprii.
eFunctionari publici de

conducere/executie din . Gestionarea eficienta a timpului.
cadrul autorititilor publice

. Dezvoltarea abilititilor de lucru cu documentele:
Metode de elaborarea notelor informative, rapoartelor, proiectelor
Instruire de decizii, scrisorilor etc.

o prezentare . Dezvoltarea abilitatilor de comunicare.

e studiu de caz
e brainstorming

e discutii in grup
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ANALIZA IMPACTULUI DE

ELABORAREA POLITICILOR PUBLICE REGLEMENTARE. ANALIZA DE IMPACT

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea )5 Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea 8
. . . . . . . . L] . . . . . . .
atitudinilor/  comportamentelor  necesare  functionarilor  publici  §i = atitudinilor/  comportamentelor necesare functionarilor publici pentru -
. personalului angajat in institufiile publice pentru elaborarea politicilor - . efectuarea eficientd a analizei inpactului de reglementare g
e | Grupul-tinta : : ) e e A e | Grupul-tinta r
; publice eficiente in  vederea realizdrii - obiectivelor i priovitatilor E ;
Guvernului. ) Subiectele de bazs E
e functionari publici de Subiectele de baza: ﬁ e functionari publici de ublectele de baza: <
conducere/executie din derati e mrivind boliticile oubli 2 conducere/executie din . Analiza Impactului de Reglementare: prevederi legale. E
cadrul autoritatilor ° (Izjonscll eratit g?nerahe.p'lilvln bEO tictle publice. E cadrul autoritatilor o ) ) Z
° ° -
administratici publice undamente in politicile puA ce. > administratici publice Principiile reformei cadrului de reglementare. S
e Evolutia politicilor publice in Republica Moldova. a . . .
centrale . . o . centrale . Analiza problemei supuse reglementarii. a
e Documentele de planificare $i de politici publice.
e Ciclul documentelor de planificare si al documentelor de politici o Identificarea optiunilor de reglementare.
publice. Metode de L L .
Ni[rfggrclileir(ele e Initierea elaborzi.r.ii (.iocumen.t.elor de politici publice.. N . instruire ° Criterii de decizie 5i metode analitice.
e Etapele elaboririi $i aprobirii documentelor de politici publice. leoeri . Consultarea partilor interesate.
o prezentare e Mecanismul de integrare a Strategiei nationale de dezvoltare in o pre.egerl ‘ . N
luerdl in orupuri mici documentele de planificare si de politici publice. * brainstorming ¢ Asigurarea conformarii.
e |ucrul 1n upu C . .o . i <A i . . .. 1 11
4@ . TP e Integrarea principiului de a nu lisa pe nimeni in urma $i a dimensiunii o discutii o Procesul de monitorizare si evaluare
* discutii de gen in procesul de elaborare a policitilor. e lucru in grupuri mici

e studiu de caz e Monitorizare si evaluare. o studiu de caz

e Tipuri de indicatori.

MONITORIZAREA SI EVALUAREA

@ Durata

32 de ore

POLITICILOR PUBLICE

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si
modelarea atitudinilor/ comportamentelor necesare functionarilor publici
pentru monitorizarea §i evaluarea eficientd a politicilor publice.

?l Grupul-tinta

efunctionari publici de Subiectele de baza:
conducere/executie din e Consideratii generale privind monitorizarea $i evaluarea politicilor
cadrul autoritatilor publice.
administratiei publice
centrale e  Sistemul de monitorizare i evaluare bazat pe rezultate.

e  Indicatori de monitorizare $i evaluare a politicilor publice.

Y Metode de e Monitorizarea politicilor publice ca proces si relevanta.
instruire , o )

e  Etapele de bazi ale procesului de evaluare a politicilor publice.

* prezentare o Criterii de evaluare: relevanta, coerenta, eficacitate, eficienta,

e studiu de caz impactul, sustenabilitatea.

e brainstorming

) n ° Metode analitice utilizate in evaluare.
e discutii in grup

13
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ACHIZITII PUBLICE. GESTIONAREA
CONFLICTELOR DE INTERESE IN

ORGANIZAREA ACTIVITATII OFICIILOR
TERITORIALE ALE CANCELARIEI DE

STAT PROCESUL DE EFECTUARE A

v ACHIZITIILOR PUBLICE -
©) )
- -
Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea % Scopul: Pregitirea teoreticd §i practici a functionarilor din antorititile publice pentru g
e | Grupul-tinta atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru organizarea i gestionarea = e | Grupul-tinta desfisurarea corectd a procesului de achizitie publica §i evitarea conflictelor de interese in [l
eficientd a activitafii Oficitlor teritoriale ale Cancelariei de Stat E cadyul acestui proces. E
== =
e Demnitari si functionari ﬁ ® Personal cu functii de Subiectele de baza: ﬁ
. .. . v 72 . 9N
dm. Ca(.lrul Oficiilor N Subiectele de baza: E conducere/executie din e Cadrul legal al achizitiilor publice: legislatia nationala, legislatia E
teritoriale ale Cancelarici ] o o ) ) o E cadrul autorititilor europeand. E
de Stat e Sistemul adrnlnlstratlel pubhce: actori, roluri S1 a administratici pub]ice e Sistemul na‘gional de aCh121!:11 publice. a
responsabilitati. locale de nivelul T si 1 o Procedurile de achizitie publici. Tipurile de proceduti.
’ e Documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publica
Metode de o Gestionarea relatiilor funciare $i patrimoniale. Metode de o Riscurile in procedurile de atribuire.
instruire mstruire o Gestionarea contestatiilor formulate in procesul de achizitie
o Managementul resurselor umane. publici.
* prezentari ) ) .. ) e prezentdri o Sistemul electronic al achizitiilor publice.
. o Implementarea prevederilor Codului administrativ. : . : . e e
e simulare e simulare e Prevenirea conflictelor de interese. Incompatibilitati $i restrictii.

e lucrul individual si in o Identificarea conflictelor de interese in domeniul achizitiilor
publice. Etapele de aparitie a acestora.

e Rispunderea pentru incilcarea regimului conflictului de interese.

o Protectia datelor cu caracter personal in actele administrative * lucrul individual si in
echipa echipa

e studii de caz e studii de caz

DEZVOLTARE REGIONALA

@ Durata

40 de ore

Scopul: Sporirea competentelor teoretice i practice ale participantilor la

curs privind dezvoltarea regionald.
?l Grupul-tinta
Subiectele de baza:

ePersonal cu functii de o Conceptele fundamentale ale dezvoltarii regionale.

conducere/executie din o Obiectivele si principiile politicii de dezvoltare regionala.

cadrul autoritafilor o Dimensiunile dezvoltirii regionale.

administratiei publice e Modelul actual de dezvoltare regionala integrati a UE.

locale de nivelul I si IT

Valorificarea experientei UE in domeniul politicii regionale de
citre Republica Moldova.

BE Metode de e Dezvoltarea regionaldi  in Republica Moldova: planificarea
instruire . C

strategicd, cadrul legal si institutional.

e prezentari . . C . . ..

S euti e Analiza regionald si orientarile strategice privind domeniile

o discutii L o

) prioritare de dezvoltare regionala.

e activitati practice

3 e Resurse pentru dezvoltarea regionala.
e studii de caz

e Instrumente de dezvoltare regionala.

e schimb de experienta
e Implementare, monitorizare si evaluare a dezvoltirii regionale.

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA



¥ Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

centrale $i locale

—~ Metode de
i instruire

e studii de caz

e lucrari de laborator

@ Durata

24 de ore

% Grupul-tinta

ePersonal cu functii de
conducere/executie din

cadrul autoritatilor

administratiei publice

centrale $i locale

Metode de
instruire

e prezentari
o discutii
e activitati practice

e studii de caz

e schimb de experientd

UTILIZAREA NOILOR TEHNOLOGII
INFORMATIONALE N ADMINISTRATIA

PUBLICA

Scopul: Familiarizarea participantilor la curs cu cunostintele necesare si
cultivarea deprinderilor practice pentrn utilizarea eficientd a tehnologizlor

informationale in activitatea profesionald.
Subiectele de baza:
« Conceptele de baza ale tehnologiei informatiei.
 Sistemul de operare Windows 7, 8, 10.
« Procesorul de texte (MS Office).
o Baze de date.
o Utilizare Internet si comunicare .
« Societatea informationala si guvernarea electronica.

o  Utilizarea platformelor pentru servicii administrative

CULTIVAREA INTEGRITATII iN

SERVICIUL PUBLIC

Scopul:  Consolidarea  cunogtingelor, ~ dezvoltarea — abilitatilor  si
modelarea  atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru  exercitarea
eficientd a functiei publice §i promovarii integritdatii personalului in

antoritdtile publice.

Subiectele de baza:

o  Conduita in administratia publica.

« Integritatea institutionala.

o  Avertizorii de integritate.

«  Conflictul de interese in serviciul public.

«  Sanctionarea lipsei integritatii in sectorul public.

. Sistemul informational e-Integritate

17
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| Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autorititilor
administratiei publice

centrale $i locale

Metode de
instruire

e prezentari
e discutii

e activitati practice

IMPLEMENTAREA CODULUI
ADMINISTRATIV: PROVOCARI SI

OPORTUNITATI

Scopul: Sporirea competentelor profesionale necesare pentru implementarea

¢ficientd a prevederilor Codului administrativ

Subiectele de baza:

e Introducere in materie normativa a Codului administrativ:
- structurd, notiuni, principii;
- reglementarea raporturilor administrative.

e Aspecte teoretico-practice a reglementirilor Codului administrativ referitoare la

procedura administrativd din cartea I1:
- actul administrativ individual — nucleul jurisdictiei administrative;
- legalitatea si oportunitatea actului administrativ individual;
- puterea lucrului decis al actului administrativ individual;
- procedura prealabila.

e Aspecte teoretico-practice a reglementirilor Codului administrativ referitoare la

Procedura contenciosului administrativ din cartea a 11:
- actiunile in contenciosul administrativ;
- examinarea admisibilitatii in contenciosul administrativ;
- executarea hotdrarilor judecdtoresti i a tranzactiilor de Impacare.

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA
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MANAGEMENT

19

@ Durata

40-120 de ore

| Grupul-tinti

® Personal cu functii de
conducere din cadrul
autoritatilor
administratiei publice

centrale $i locale

Metode de
instruire

e mini-prelegere
e brainstorming
e discutie ghidata
e studiu de caz

e activitate individuald

@ Durata

24 de ore

?l Grupul-tinta

ePersonal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

centrale si locale

Metode de
instruire

e prezentari

e discutit

e activitati practice
e studii de caz

e schimb de experientd

MANAGEMENT SI LEADERSHIP

Scopul: Degvoltarea abilitatilor manageriale si de leadership necesare
personalului cu functii de conducere din cadrul autoritafilor publice pentru
realizarea eficientd a obiectivelor manageriale.

Subiectele de baza:
° Planul individual de dezvoltare manageriala.

o Concept de management $i manager.
o Activitati i functii manageriale.

o Instrumente manageriale eficiente de planificare, organizare,
coordonare, monitotizare $i evaluare a activitatii.

o Comunicarea manageriald $i managementul conflictelor.

e  Formarea $i managementul echipelor performante.

o Personalitatea $i comportamentul managerului performant.
o Leadership si stiluri de conducere.

o Auto-evaluarea competentelor manageriale.

MANAGEMENTUL ADMINISTRATIEI

PUBLICE LOCALE

Scopul:  Consolidarea  cunogtingelor, ~ dezvoltarea — abilitatilor s
modelarea  atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru  exercitarea
eficientd a functiei publice §i promovarii integritatii personalului in
antoritdtile publice.

Subiectele de baza:

«  Conduita in administratia publica.

o Integritatea institutionala.

o Avertizorii de integritate.

o  Conflictul de interese in serviciul public.

o  Sanctionarea lipsei integritatii In sectorul public.

o  Sistemul informational e-Integritate
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@ Durata

40de ore

¥ Grupul-tinti

e personal responsabil de
gestionarea resurselor
umane din cadrul
autoritatilor administratiei

publice centrale si locale

Metode de
instruire

e prezentare

o discutit

e lucru in grup

e activitati practice

e simulare

MANAGEMENTUL RESURSELOR

UMANE

Scopul: Actualizarea cunostintelor participantilor la curs 5i degvoltarea
abilitatilor necesare pentru gestionarea eficientd a resurselor umane din
administratia publicd.

Subiectele de baza:

e Cadrul normativ al managementului resurselor umane in autoritatile
publice din RM.

e DPolitici si proceduri de personal.

e Elaborarea, coordonarea si aprobarea fisei postului.

e Recrutarea si selectarea personalului. Incadrarea in serviciul public.

e Perioada de proba a functionarului public debutant.

e Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici.

e Dezvoltarea profesionali a functionarilor publici.

e Motivarea personalului din administratia publica.

e Raporturi de serviciur modificarea, suspendarea si Incetarea
raporturilor de serviciu.

e Raspunderea functionarului public.

MANAGEMENT

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA

¥ Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

locale

Metode de
instruire

e mini-prelegere
e brainstorming
e discutie ghidata
e studiu de caz

e activitate individuald

@ Durata

24 de ore

ﬂ Grupul-tinta

ePersonal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

centrale si locale

~r# Metode de
RE instruire

e prezentare
e lucru individual
e lucru in grup

e studiu de caz

MANAGEMENTUL SI ELABORAREA

PROIECTELOR

Scopul: Sporirea competentelor teoretice §i practice ale participantilor la
curs necesare elabordrii §i implementdrii corecte a proiectelor cu finantare

excternd

Subiectele de baza:

e Initiere in managementul ciclului de proiect.
e Parteneri de dezvoltare si asistenta externd.
e Stabilirea obiectivelor proiectului.

e Strategii de interventie.

e Cadrul logic al proiectului.

e Planificarea activitatilor proiectului.

e Bugetul proiectului.

e Lansarea i implementarea proiectului.

e Monitorizarea, evaluarea $i raportarea

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Scopul: Sporirea competentelor practice ale participantilor la  curs

necesare  unui  management eficient al documentelor
Subiectele de baza:

e Fluxul intern al informatiei: prelucrarea si procesarea ei; tipurile de

documente si monitorizarea fluxului de informatii.

e Notiuni generale cu privire la actele oficiale. Corespondenta

administrativa.
e Elaborarea notelor informative, rapoartelor, scrisorilor etc.
e Tehnici de elaborare a documentelor cu caracter normativ-dispozitiv.
e Redactarea corespondentei (aspectul lingvistic).
o Unele particularitati ale corespondentei internationale.

e Lucrul cu documentul electronic.
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SISTEMUL DE CONTROL INTERN

MANAGEMENTUL SCHIMBARII )
MANAGERIAL iN SECTORUL PUBLIC

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor §i modelarea Scopul:  Consolidarea cunogtintelor, dezvoltarea abilitdtilor si modelarea

L atitudinilor necesare conceptualizdrii §i implementarii schimbarilor la E L atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru implementarea si dezvoltarea E
e | Grupul-tinta . o o T S &) e | Grupul-tinta . . . _— . &
’ nivelnl organizatiilor publice, in vederea realizarii obiectivelor institutionale = ’ sistemului de control intern managerial in sectorul public. =
& &
e Personal cu functii de Subiectele de baza: < e Personal cu functii de ) 5 <
conducere din cadrul o Factorii ce genereazi schimbarea. g conducere din cadrul Subiectele de baza: g
autoritatilor Eranele schimbail autoritatilor o  Implementarea $i organizarea sistemului de control intern
administratiei publice ¢ [Dtapele schimbaril. administratiei publice . drul entititi
) ) ) . ) - managerial in cadrul entitatii.
centrale « Diagnosticarea problemelor care implicd schimbarea. centrale §i locale & ’
. . . . . Managementul performantelor si al riscurilor.
Met?dq de o Stabilirea metodelor de implementare a schimbarii. Met?dq de
nstrutre _ . mstrutre o Integrarea managementului riscurilor in planificarea
« Rezistenta la schimbare.
eprezentari  mini-prelegere operagionali.
e studii de caz « Modalititi de diminuare. e brainstorming
o . L e Documentarea proceselor
e activitati practice . BRIV o discutie ghidata
= « Implementarea si evaluarea schimbarilor. N
e lucru in grup e studiu de caz
o Strategii de schimbare. e activitate individuald

MANAGEMENTUL SERVICIILOR

PUBLICE

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea
atitudinilor necesare participantilor la curs in vederea exercitdarii unui
management eficient al serviciilor publice.

?l Grupul-tinta

ePersonal cu functii de

. Subiectele de baza:
conducere/executie din

cadrul autoritatilor «  Organizarea serviciilor publice.
administratiei publice S . .
, o  Instrumente de prestare eficientd a serviciilor publice.
centrale si locale
e Modernizarea serviciilor publice: e-Servicii.

= Metode de o  Comunicarea cu beneficiarii serviciilor publice, inclusiv cu

- instruire e

beneficiariidificili.

o prezentare

o lucru individual o  Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal in

e lucru in grup prestarea serviciilor publice
e studiu de caz
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¥ Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autorititilor
administratiei publice

locale

Metode de
instruire

e prezentari

o discutit

e activitati practice
e studii de caz

e schimb de experientd

MANAGEMENTUL PROPRIETATII

PUBLICE

Scopul: Sporirea competentelor teoretice si practice ale participantilor la

curs in domeninl managementului proprietafii publice.
Subiectele de baza:

« Patrimoniul, proprietatea, drepturi de proprietate, drepturile
patrimoniale $i drepturi de proprietate publica: notiuni
generale.

MANAGEMENT

o Transmiterea costurilor investitionale in proiectele finantate
din FNDR sau late surse.

o Procedura de transmitere a costurilor investitionale formate
din proiectele finantate din FNDR.

o Luarea la evidenta contabila a bunurilor imobile $i mobile.

 Inventarierea bunurilor mobile $i imobile.

 Evidenta patrimoniului public in registrul patrimoniului public.

. inregistrarea proprietatii publice.

o Cadastrul functional urban

« Administrarea proprietatii publice.

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA

| Grupul-tinti

e membri ai Consiliului
Regional pentru

Dezvoltare

Metode de
instruire

e prelegeri

e joc pe roluri

e cxercitii individuale $i
in grup

e studiu de caz

@ Durata

24 de ore

?l Grupul-tinta

elfunctionari publici de
nivel superior, personal
cu functii de conducere
din cadrul autoritatilor

administratiei publice

Metode de
instruire

e prezentare
e lucru individual
e lucru in grup

e studiu de caz

MAMAGEMENTUL ACTIVITATII
CONSILIULUI REGIONAL PENTRU

DEZVOLTARE

Scopul:  Degvoltarea  competentelor in  domeninl  managementului
mobilizdrii resurselor regionale in scopul degvoltdrii stabile $i durabile a
localitdtilor din regiune, prin accesul la cele mai noi teorii, concepte, modele i
tehnici necesare pentrn a devolta i promova regiunea i produsele regionale.

Subiectele de baza:

o Cadrul general al dezvoltarii regionale a Republicii Moldova.

Managementul procesului de planificare a procesului de

dezvoltare regionala.

o Managementul programelor $i proiectelor de dezvoltare

regionala.
o Monitorizarea $i evaluarea.

e Managementul comunicarii §i transparentei.

MANAGEMENTUL CRIZEI SI

GESTIONAREA RISCURILOR

Scopul:  Consolidarea cunostintelor, degvoltarea abilitatilor si modelarea
atitudinilor/ comportamentelor necesare pentru gestionarea  eficientd a

crizelor si riscurilor organizationale.

Subiectele de baza:

o  Conceptualizarea $i analiza crizelor organizationale.
«  Roluri si responsabilititi in procesul de management a
crizel.

o  Impactul crizei asupra imaginii institutiei.
o  Comunicarea eficienta in procesul de gestionare a
crizelor.

o  Abilitati eficiente de planificare a actiunilor anticriza
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DEZVOLTAREA LEADERSHIP-ULUI IN

MANAGEMENTUL

CONFLICTELOR

ADMINISTRATIA PUBLICA

Scopul: Sporirea competentelor teoretice i practice ale participantilor la curs

Scopul: Dezvoltarea competentelor profesionale ale participantilor la curs

, Ll , — in domeniul leadership-ului necesare pentrn  conducerea  performantd a [
necesare pentriu Solutionarea constructivd a situatiilor conf/zctm/e cu care se 7 it bl 7
| Grupul-tinta confruntd in activitatea profesionala. E | Grupul-tinta antoriati publice. F;
E,-; Subiectele de baza: 8
e Personal cu functii de Subi S, < e Personal cu functii de <
! ubiectele de baza: , Defini . .
S . e Definirea leadership-ului.
conducere/executie din g conducere din cadrul Calititile princi alepale leadershin-ului g
. . L - .
cadrul autorititilor y Notiunea/conceptul de conflict. autorititilor publice € princip . b
_ o o e Leadership personal:
publice centrale si locale . Tiputi de conflicte. centrale $i locale - atitudine personali si perceptia de sine;
. Ciclul si fazele conflictului, - ﬂ;xilbﬂitatea s galridmea analitica in luarea deciziilor;
- eficienta personala.
Ni[;;?r(lileirge . Strategii si tehnici de abordare $i rezolvare a conflictelor. L;[rg?r%eirge o Leadership relational:
. Tehnici de comunicare asertiva. - leadl(.arshlp directiv;
e prelegeri . . .. e prelegeri - explicativ;
p, & , . Contflictul ca sursa de progres —dezvoltarea relatiilor de p 5 . - prin sustinere,
e joc pe roluri * joc pe roluri rin inc;edere
o exercitii individuale si comunicare institutionald o studiu de caz p '

e Leadership-ul organizational:
- formarea echipelor $i rolul unui lider in echipa;
- motivarea colegilor $i orientarea spre rezultat.

in grup
e studiu de caz

e lucrul in grup

e simulare

PLANIFICAREA STRATEGICA SI
OPERATIONALA INADMINISTRATIA

@ Durata

24 de ore

PUBLICA

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor si modelarea
. atitudintlor de planificare strategica, analiza, monitorizare §i evaluare

?l Grupul-tinta . o % . f S, ARanRA,  ORHOTIRATE

implementdrii - obiectivelor  strategice, oferind premise necesare pentru o

) administratie performantd, care sd corespundd cerintelor cetatenilor.
ePersonal cu functii de

conducere/executie din

o Subiectele de baza:
cadrul autoritatilor

administratiei publice o  Cadrul national de planificare strategici si operationali:

centrale si locale viziune, proces, instrumente.

Metode de e  Bugetareparticipativa.
instruire

* prezentart o  Cerinte fatd de documentele de planificare strategica

e discutii

e brainstorming

e lucru in grup

e schimb de experienta
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¥ Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autorititilor
administratiei publice

locale de nivelul I si IT

Metode de
instruire

e prezentari
o discutit
e activitati practice

e studii de caz

PLANIFICARE STRATEGICA

INTEGRATA

Scopul: Sporirea competentelor teoretice si practice ale participantilor la curs

necesare elabordrii §i implementdrii corecte a proceselor de planificare strategica

in administratia publicd locald.
Subiectele de baza:

o Initiere in planificare §i programare strategica integrata.

MANAGEMENT

« Aspectul comparat de planificare integrata.

o Initiere in documente strategice nationale, regionale si locale.

o Ciclul planificarii strategice.

« Instrumente de analiza strategica.

« Elaborarea componentelor obligatorii ale unei strategii.

o Formularea actiunilor, termenilor, responsabilitatilor $i
indicatorilor.

« Consultarea $i comunicarea in procesul de planificare.

« Corelarea dintre planificarea strategica $i buget.

« Implementarea planului strategic de dezvoltare a comunitatii.

29
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¥ Grupul-tinti

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

locale de nivelul I si 1T

Metode de
instruire

e prezentari
e discutit
e activitati practice

e studii de caz

ﬂ Grupul-tinta

ePersonal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor
administratiei publice

centrale si locale

Metode de

instruitre

e prezentari
e studii de caz
e activitati practice

e lucru in grup

MARKETING LOCAL SI REGIONAL

PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA

Scopul: Dezvoltarea competentelor ~ participantilor la curs in domeninl
marketingului regional, prin accesul la cele mai noi teorii, concepte, modele

S7 tehnici necesare pentru a promova regiunea §i produsele regionale.
Subiectele de baza:

o Brandul de tara—vizibilitate internationalad
- principalele dimensiuni ale brandului de tara a
- succesele s$i esecurile de realizare a brandului
moldovenesc
» DPolitica de marketing regional
- principiile §i instrumentele marketing-ului regional
- identificarea $i evaluarea identitatii locale, regionale
- procesul de dezvoltare a brandului regional
« Promovarea regiunilor de dezvoltare la nivel national
- potentialul regiunilor de dezvoltare
- promovarea regiunilor $i brandurilor regionale
- comunicarea de brand local §i regional

GESTIONAREA EFICIENTA

A STRESULUI

Scopul: Degvoltarea competentelor participantilor la curs necesare pentru
gestionarea eficientd, prevenirea S§i reducerea  stresului  in activitatea

profesionald

Subiectele de baza:
o  Conceptul de stres.
. Sursele si fazele stresului.
o  Tipologii de stres.
e  Metode si tehnici de prevenire,reducere $i combatere a

stresului
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4

) ANTREPRENORIAT

S

SOCIAL

31

¥ Grupul-tinti

e reprezentanti ai
autoritatilor publice,
institutiilor de Invatamant,
ONG-urilor,
intreprinderilor sociale
epersoane din grupuri de
risc etc.

Metode de

instruite

prelegeri
brainstorming
discutii

lucru in grupuri mici
studiu de caz

elaborarea planurilor

de afaceri

@ Durata

40 de ore

?l Grupul-tinta

ercprezentanti ai
autoritatilor publice,
institutiilor de invatamant,
ONG-urilor,
intreprinderilor sociale
epersoane din grupuri de
risc etc.

Metode de
instruire

prelegeri
brainstorming
discutii

lucru in grupuri
mici
estudiu de caz

ANTREPRENOR iN ECONOMIA

SOCIALA

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitafilor participantilor
la curs necesare pentru asigurarea functionalitafii eficiente a cadrului
strategic $1 operafional al domeninlui antreprenoriatului in economia sociald.

Subiectele de baza:

e Realizarea studiului de fezabilitate

e Elaborarea planului de afaceri

e Gestionarea afacerii

e Elaborarea proiectului social al afacerii
e Gestionarea activitatii sociale

e Promovarea antreprenorialului social

e Reprezentarea organizatiei in relat,:iile externe

CONSILIER DE ORIENTARE IN CARIERA

Scopul: Sporirea competentelor teoretice si practice ale participantilor la
curs necesare exercitarii consilierii de orientare in carierd in economia sociald.
Subiectele de baza:

® Piata muncii persoanelor aflate in cautarea unui loc de munca.

® Evaluarea initiala a persoanei aflate in cautarea unui loc de munca, in vederea
stabilirii profilului profesional

e Evaluarea personalitatii, intereselor ocupationale si abilitdtilor (cognitive,
manuale)

® [dentificarea nevoilor de instruire ale persoanei aflate in cautarea unui loc de
munca si recomandarea unor programe de formare profesionald

® TFurnizarea de informatii cu caracter general privind inceperea unei activitati
independente sau initierea unei afaceri

® [dentificarea dificultatilor de angajare cu care se confrunta persoana aflata in
cautarea unui loc de munca

e Stabilirea unui set de obiective si a unui plan de actiune privind cariera, impreuna
cu persoana aflatd in cautarea unui loc de munca

® Sprijinirea persoanei aflate in cautarea unui loc de munca in insusirea unor
tehnici de dezvoltare a carierei, tehnici de cautare a unui loc de munca,
elaborarea portofoliului personal si modalitati de prezentare la interviu

® [dentificarea cerintelor specifice locurilor de munca vacante

e Monitorizarea evolutiei persoanei aflate in cautarea unui loc de munca pe
parcursul procesului de consiliere
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MANAGER DE INTREPRINDERE SOCIALA MANAGER DE PROIECT

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitatilor §i modelarea g Scopul: Consolidarea cunostintelor, degvoltarea abilitdafilor si modelarea g
atitudinilor/ comportamentelor manageriale necesare conducerii intreprinderii 8 atitudinilor/ comportamentelor — manageriale ~ cum  sda-ti  planifici, si e
e v ) ) oL Co T b Z
‘! G Ltine sociale §i administrdrii eficiente a resurselor acesteia : ‘! G L tints implementezs, sd coordonezi §i sd monitorizezi proiecte. Totodatd, intregul ™
Wi Grupul-linta < W Grupul-tinta curs este gandit conform cerinfelor §i medinlui organizational §i legal din E
[—-—
i ) A Republica Moldova.
. repr.e%fi.ntan'gl ai Subiectele de baza: o . i ai S ]i) le de bazi: %
autorititilor publice, Z repr.ezte.?tan,l ;111 ubiectele de baza: E
o A aie A . L. . N . .. torita
institutiilor de invitamant, o Planificarea strategici si operationali a intreprinderii ~ RIS S . . : =
ONG-urilor, - a gﬁg&n C')lr ¢ invatimant, e  Stabilirea scopului proiectului o
intreprinderil ial soclale -urilor, . . .
.n reprin Z? or soci ed . R . o & intreprinderilor sociale e Stabilirea cerintelor de management integrat al [‘5
persoane din grupurt de e Organizarea intreprinderii sociale B . . . .
risc etc. 5 epersoane din grupuri de proiectului
e Managementul incluziv al resurselor umane tisc etc. . o . : .
& . o R _ B e Planificarea activitatilor si jaloanelor proiectului
Metode de e Coordonarea si monitorizarea activitatilor intreprinderii Metode d e Gesti dlizirii costurilor si | donal
instruire ‘ fetode de estiunea utilizarii costurilor si a resurselor operationale
soclale instruire

pentru proiect

releceri o Evaluarea si raportarea erformanteli economico- releceri ) ) o .
preieg ’ p p ’ preieg e Realizarea procedurilor de achizitii pentru proiect

brainstorming financiare, sociale $i de mediu a intreprinderii sociale. brainstorming
discutii discutii
lucru in grupuri mici e Managementul echipei de proiect

e Managementul riscurilor

lucru in grupuri mici

studiu de caz studiu de caz e  Managementul comunicirii in cadrul proiectului

EXPERT FINANCIAR

@ Durata

40 de ore

Scopul: Degvoltarea abilitatilor participantilor la curs necesare pentru
abordare practicd a wunor subiecte de interes major in domeniul fiscal,
insistandn-se in special asupra celor mai intilnite operatiuni in practica in

¥ Grupul-tinti domeniile de bazd ale antreprenoriatului social.

ereprezentanti ai Subiectele de baza:

autoritatilor publice,

institutiilor de invatimant, o Gestionarea financiara a unei intreprinderi sociale;
ONG-urilor,
intreprinderilor sociale
epersoane din grupuri de . TVA, impozite, declaratii;
risc etc.

e Inregistrarea $i raportarea cheltuielilor;

. Alte aspecte legate de legislatia din sistemul financiar $i de
Metode de evidenta contabila
instruire

prelegeri
brainstorming

discutii
lucru in grupuri mici
studiu de caz
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INSPECTOR RESURSE UMANE

Scopul: Consolidarea cunostintelor participantilor la curs cum se intocmesc
documente, sd cunoascd toate prevederile codului muncii, sda insuseascd
metode moderne de lucru, sd fie meren conectat la realitate odatd cu
schimbarile legislative ce apar periodic in domeniul resurselor nmane.

¥ Grupul-tinti

e reprezentanti ai . 5
autoritatilor publice, Subiectele de baza:

institutiilor de invitamant,

ONG-urilor, e DPlanificarea activitatilor
intreprinderilor sociale

epersoane din grupuri de . . . . .
fisc etc. e Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea $i

e Comunicarea cu angajatit

=
Q
)
72
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o
Z
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:
4

sandtatea in munca $i in domeniul situatiilor de urgenta
Metode de

instruire . Intocmirea documentelor de evidenta a personalului
prelegeri
brainstorming
discutii
lucru in grupuri mici
studiu de caz

1. Identifica

. 4, Intocmeste baza de
necesarul 2. Redacteaza ?

s I
de personal  mesajul de date cu rezu tatele
recrutarii

recrutare 3. Lanseazad mesajul

de recrutare 5.0rganizeaza

programul de
Contexte: selectie
- Mediul intern al organizatiei
- Institutii de invatdmant
- Institutii implicate in ocuparea fortei de munca
- Targuri de locuri de munca
- Organizatii specializate in recrutarea personalului
- Asociatii profesionale
- Specificul organizatiei: dimensiunile organizatiei, dispersia teritoriala a organizatiei,
potentialul uman al organizatiei
- Informatiile privind desfasurarea programului de selectie sunt preluate corect din surse
autorizate;
- Lista candidatilor eligibili stabilitd corect conform metodologiei organizatiei.
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?1 Grupul-tinta

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autorititilor

publice centrale si locale

Metode de

instruire
e prezentari
o discutit
e activitati practice

e studii de caz

@ Durata

24 de ore

¥ Grupul-tinti

ereprezentanti ai
autoritatilor
administratiei publice

centrale $i locale

= Metode de
4 instruire

e prezentate
e lucru individual
e studii de caz

e simulare

DEZVOLTARE REGIONALA

Scopul: Consolidarea capacitatilor in domeniul dezvoltdrii regionale, prin
acumlarea cunoStintelor noi, schimb de experiente si analiza situatiei locale,
findnd cont de instrumentele §i prioritifile procesului de degvoltare regionald.

Subiectele de baza:

J Conceptele fundamentale ale dezvoltarii regionale.

o Obiectivele si principiile politicii de dezvoltare regionala.

o Dimensiunile dezvoltarii regionale.

o Tipologii de regiuni.

o Principiile de dezvoltare durabila.

o Modelul actual de dezvoltare regionald integratia  UE.

° Dezvoltarea regionald in Republica Moldova: planificarea strategicd, cadrul
legal si institutional.

o Analiza regionald $i orientdrile strategice privind domeniile prioritare de
dezvoltare regionala.

o Resurse pentru dezvoltare regionala.

o Implicarea societdtii civile In luarea deciziilor la nivel regional.

o Cooperarea inter-comunitara.

o Parteneriatul public-privat.

o Competitivitatea §i inovarea in domeniul dezvoltirii regionale.

o Implementarea politicii de dezvoltare regionala.

o Monitorizarea si evaluarea dezvoltarii regionale.

DIASPORA, MIGRATIE, DEZVOLTARE SI

REINTEGRARE

Scopul: Consolidarea cunostintelor, dezvoltarea abilitdfilor participantilor
la curs necesare pentru asigurarea functionalitatii eficiente a cadrului

strategic §i operafional al domeninl lui migrafie s dezvoltare .
Subiectele de baza:

«  Notiuni de bazi in domeniul diasporei $i migratiei.

o  Cadrul legislativ si institutional al reintegrarii cetatenilor
moldoveni. Impactul migratiei asupra dezvoltarii economice
si sociale a Republicii Moldova.

o  Impactul migratiei asupra proceselor demografice.

e  Mecanismul de integrare a migratiei in politici de dezvoltare.

. Crearea si dezvoltarea asociatiilor de bastinasi.

«  Organizarea evenimentelor pentru diaspora.

«  Reintegrarea migrantilor intorsi.

o  Migratia si egalitatea de gen.
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E-LEARNING

@ Durata

40 de ore

?1 Grupul-tinta

e alesii locali

Metode de

instruire
prezentare
lucru individual
studii de caz

simulare

INSTRUIREA ALESILOR LOCALI

Scopul: Sporirea competentelor teoretice i practice ale participantilor la curs

necesare exercitdrii eficiente a atributiilor de servici.

Subiectele de baza:

« Autoritatile administratiei publice locale in Republica Moldova.
« Functionarea administratiei publice locale.

o Dezvoltarea locala integrata.

o Managementul serviciilor publice.

« TFinantele publice locale si descentralizarea financiara.

o Abordarea politicilor publice privind APL prin prisma

drepturilor omului si a egalititii de gen.

ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA
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ACCESUL LA INFORMATIE HARTUIREA SEXUALA LA LOCUL

@ Durata

24 de ore

DE MUNCA

@ Durata

24 de ore

Scopul: Familiarizarea personalului din autoritdfile publice centrale si
locale cu esenta, caracteristicile definitorit, formele de manifestare, canzele,

Scopul: Sporirea competentelor teoretice §i practice ale participantilor la curs

necesare pentru asignrarea transparentei  entitatii publice §i accesulni la

©) . oy S . .. O
?1 Grupul-tinti informatie. Z ?1 Grupul-tinti efectele S7 modalitdtile de prevenire §i contracarare a fenomenului de hartuire Z
E sexuald la locul de munca E
e Personal cu functii de . v é e Personal cu functii de . o [f]
s Subiectele de baza: 3 A Subiectele de baza: |
conducere/executie din o conducere/executie din o
cadrul autorititilor . Prevederile cadrului normativ privind accesul la informatie. cadrul autorititilor o Esenta fenomenului de hirtuire sexuali la locul de munci.
ublice centrale si locale i iectii 1 ublice centrale si locale e .
p s e  Procedura de acces la informatii: subiectii in procesul de p $ «  Forme ale hirtuirii sexuale la locul de munci.
obtinere-oferire a informatiilor, conditiile $i modul de o
: o . o  Cauzele hartuirii sexuale la locul de munca.
Metode d depunere a cererilor/petitiilor, termenele de satisfacere a P eode d
1= etode de . . . .. . etode de ; S <
instruire cererilor de acces la informatie, plati pentru furnizarea instruire Consecintele hartuirii sexuale la locul de munca.
* prezentare informatiilor, readresarea cererilor. * prezentare o Prevenirea hartuirii sexuale la locul de munca.
* studiu de caz o Apdrarea dreptului accesului la informatii ¢ studiu de caz "
p p a o Contracararea hartuirii sexuale la locul de munca

e lucru individual e lucru individual

e  Sanctiuni pentru incalcarea dreptului de acces la informatii.

e simulare e simulare

EGALITATEA DE GEN PENTRU

(&) Durata FUNCTIONARI PUBLICI

24 de ore
Scopul: _Aprofundarea cunostintelor, dezvoltarea abilitafilor practice,
Jformarea competentelor §i atitudinilor profesionale a functionarilor publici in
< Grupul-tinta domeninl egalititii de gen necesare exercitdrii eficiente a  atributiilor,
asigurdrii unei administrafii publice performante, furnizdrii serviciilor
ereprezentanti ai publice
autoritatilor

de calitate §i promovdrii egalitdtii de gen in societate.
administratiei publice

centrale $i locale . 5
Subiectele de baza:

« Abordarea integratoare a egalitatii de gen.
BE Metode de » Integrarea dimensiunii de gen in politicile publice $i procesele

instruire

o prezentare decizionale.

¢ lucru individual « Bugetarea sensibild la gen.
e studii de caz

. « Diversitatea de gen in leadership
e simulare
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?l Grupul-tinta

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autorititilor

publice centrale si locale

Metode de

instruire
e prezentare
e studiu de caz
e lucru individual

e simulare

@ Durata

24 de ore

e | Grupul-tinta

e Personal cu functii de
conducere/executie din
cadrul autoritatilor

publice centrale si locale

Metode de

instruire
e prezentare
e studiu de caz
e lucru individual

e simulare

FEMEILE, PACEA SI SECURITATEA

Scopul: Aprofundarea cunostintelor, dezvoltarea abilitiafilor practice §i
Sformarea competentelor profesionale ale functionarilor publici necesare pentru
implementarea  eficientd a Agendei  “Femeile, Pacea §i Securitatea” §i
asigurarea unei administratii publice performante bazate pe egalitatea de gen
S nediscriminare.

Subiectele de baza:

o Rezolutiile Consiliului de Securitate ONU privind femeile,
pacea $i securitatea.

o Instrumente internationale de determinare a rolului femeilor
in domeniul pdcii $i securitatii.

« Politici nationale de aparare

MANAGEMENTUL MEDIULUI

Scopul:  Consolidarea  cunostintelor §i  dezvoltarea — abilitatilor
participanfilor la curs in domeninl managementului medinlni si a rolului
practicilor de management de medin asupra dezvoltarii durabile

Subiectele de baza:

o Managementul mediului: concept, obiective si trasituri.

« (Cadrul legal privind protectia mediului.

« Institutii cu atributii in domeniul protectiei mediului.

« Principii §i instrumente ale managementului de mediu:
principiile, instrumente, sistemul de management de mediu
(SMM), standardele de mediu.

« [Eticheta ecologica si eco-etichetarea produselor si serviciilor.

o Auditul de mediu.

« Managementul deseurilor.

« Integrarea problemelor privind conditiile de mediu in
practica economica.
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FORMARE DE FORMATORI

9

ADMINISTARRE PUBLICA

Scopul: Dezwoltarea abilitatilor participantilor la curs necesare pentru
?! Grupul-tinti pregdtirea eficientd §i livrarea cu succes a programelor de instruire in

domeniile de bazd ale administrafiei publice.

® Functionari din cadrul

o Subiectele de baza:
autoritatilor

administratiei publice « Introducere in andragogie.

centrale si locale o Metode participative de instruire.

o Utilizarea materialelor $i tehnicilor vizuale.
Metode de . .
instruire o Managementul timpului.

e mini-prelegere « Simularea unei sesiuni de instruire.

e brainstorming « Comunicarea verbald $i non-verbala.

o discutie ghidatd o Tehnici de ascultare. Feedback

tudi . . .
*® u'd " de s o Stresul $i arderea profesionala.
e activitate individuala

. « Managementul emotiilor.
e lucrul in grup >

ALTE DOMENII

43
ACADEMIA DE ADMINISTRARE PUBLICA



a Grupul-tinta

e functionari publici, alti
angajati ai autoritatilor
publice;

e persoane fizice;

e persoane din sector

privat $i non-
BE Metode de
instruire
e prelegeri

e joc pe roluri

o exercitii individuale $i

in grup

e studiu de caz

FORMAREA INITIALA A MEDIATORILOR

Scopul:  Degvoltarea  competentelor —si  abilitdtilor — necesare  pentru

mplementarea procesului de mediere.

Subiectele de baza:

e Medierea: dimensiuni, obiective.
e Cadrul juridic al medierii.

ALTE DOMENII

e Deontologia profesionali a mediatorului si constructia paradigmei
profesionale.

e Etapele procesului de mediere.

e Conflictul: dinamica conflictului, cauzele conflictului si metodele de
solutionare a conflictelor. Rolul mediatorului in situatii de conflict.

o Actele de documentare a medierii.

e Metode, abilitati si tehnici de mediere.

e Managementul activitatii de mediere.

e Abilitati de comunicare. Comunicarea persuasiva.
e Medierea in cadrul procesului penal.

e Medierea in cadrul procesului civil.

e Medierea in domeniul muncii.

¥ Grupul-tinti

e functionari publici, alti
angajati ai autoritatilor
publice;

e persoane fizice;

e persoane din sector
privat $i non-
guvernamental

Metode de
instruire

o prelegeri
e lucrul individual
e activitati practice

e lucriri de laborator

SISTEMUL INFORMATIONAL 1C

Scopul: Actualizarea cunostintelor participantilor la curs si degvoltarea
competentelor §i abilitdtilor necesare pentru utilizarea eficientd a sistemnlui
informational ,,1C”

Subiectele de baza:

e Introducere in sisteme informationale de evidenta contabila si prioritatile aplicarii
programului ,,1C — contabilitate” pentru automatizarea evidentei contabile.

e Lucru cu jurnalele si planul general de conturi contabile, fluxul contabil,
circulatia documentelor.

e Introducerea soldurilor initiale pe conturi contabile lucru cu planul de conturi —
evidenta analitica si sintetica.

e Specificul calcularii salariului si directionarea spre achitare, cartea de salariu, lista
de plati a salariilor, calcularea contributiilor sociale, medicale si a impozitului pe
venit din salariu.

e Lvidenta veniturilor, cheltuielilor si recunoasterea in scopuri fiscale.

e Determinarea venitului contabil si fiscal.

e Diri de seamd standard: balanta de verificare, cartea mare, situatii financiare si
anexele acesteia.

e Configuratorul — constructorul de diri de seama individuale.
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¥ Grupul-tinti

e functionari publici, alti
angajati ai autoritatilor
publice;

e persoane fizice;

e persoane din sector
privat $i non-

guvernamental

Metode de
instruire

e prezentari
o discutii
e activitati practice

e studii de caz

@ Durata

24 de ore

?l Grupul-tinta

efunctionari publici, alti
angajati ai autoritatilor
publice;

e persoane fizice;

e persoane din sector
privat $i non-

guvernamental

Metode de

instruitre

e prezentari
o studii de caz
e activitati practice

e lucru in grup

STUDIEREA NOILOR STANDARDE

DE CONTABILITATE

Scopul: Acumularea cunostintelor, dexvoltarea abilitatilor si competentelor,
de cdtre participantii la curs, privind continutul noilor Standarde Nationale
de Contabilitate (SNS).

Subiectele de baza:

e Aspecte generale privind noile acte normative contabile.

e Nomenclatorul noilor acte normative contabile si a reglementarilor

contabile existente si descrierea acestora.
o Etapele de tranzitie la noile SNC. Descrierea etapelor; exemple practice.

e SNC ,,Politici contabile, modificiri ale estimirilor contabile, erori si

evenimente ulteriore”. Modelul Politicilor contabile pentru anul 2015.
e SNC ,,Imobilizari necorporale si corporale”.
e SNC , Investitii imobiliare”.
e SNC ,,Creante si investitii financiare”.
e SNC ,,Capital propriu si datorii”.
e SNC , Venituri”.

ORGANIZAREA EVIDENTEI

CONTABILE

Scopul: Actualizarea cunogstintelor participantilor la curs si degvoltarea

competentelor si abilitatilor necesare privind orgnizarea eficientd a evidentei

contabile.

Subiectele de baza:
« Conceptul, scopul si obiectul contabilitatii financiare.

e Cadrul
Moldova.

normativ.  al  contabilitatii ~ in  Republica

« Evidenta contabilititii si raportarea financiara.

« Organizarea contabilitatii imobilizarilor, a sistemelor contabile

in cadrul intreprinderilor.
« Modelul politicilor contabile pentru anul in curs.

« Conduita profesionald a contabililor si auditorilor.
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ECHIPA DEPARTAMENTULUI DEZVOLTARE PROFESIONALA

Aurelia Tepordei
Director al Departamentului dezvoltare profesionala

022 28 48 69

078 88 48 16

ddp@aap.gov.md
aurelia.tepordei2018@gmail.com

Irina Ciutac

director adjunct

ED 078 88 48 09

iciutac.aap@gmail.com

Aliona Gitu

ECHIPA DEPARTAMENTULUI
DEZVOLTARE PROFESIONALA

specialist principal
ED 022 28 42 00
078 88 48 32

gitu.aliona.ddp@gmail.com

Viorica Taralunga

specialist principal

ED 022 28 42 00

078 88 48 32
vioricataralunga@gmail.com

Elena Tatarov

DEPARTAMENTUL DEZVOLTARE PF

specialist principal

022 28 42 00
ED 078 88 48 32

elenatatarovl5@gmail.com

CURSURI DE PERFECTIONARE

COMANDA DE STAT ALTE CURSURI

0

Ana Detrivolcov

specialist principal

ED 022 28 42 00

078 88 48 32
derivolcovana@gmail.com
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