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Sistem performant de management al resurselor umane din cadrul
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Componenta 1 Dezvoltarea si implementarea de politici si
instrumente unitare si moderne de management al resurselor umane
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UNIUNEA EUROPEANA

STRUCTURA PROGRAMULUI DE FORMARE IN IMBUNATATIREA PROCESELOR DE
RESURSE UMANE

* Modulul 1 - Introducere in program

* Modulul 2 - Notiuni introductive cu privire la procese, analiza si reprezentarea grafica a
proceselor actuale de resurse umane

« Modulul 3 - Identificarea si implementarea solutiilor de imbunatatire a proceselor de resurse
umane

« Modulul 4 - Procese si proceduri operationale privind activitatea de gestiune si evidenta a
resurselor umane in cadrul MAI

* Modulul 5 - Implementarea unui nou sistem informatic de gestiune si evidenta a resurselor umane,
impactul acestuia in fluxurile operationale din cadrul MAI si gestiunea schimbarii

« Modulul 6 - Abilitati utile in derularea activitatilor de imbunatatire a proceselor si in activitatea
de gestiune a resurselor umane

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVE GENERALE ALE PROGRAMULUI

- Sa intelegem ce este un proces si cum se analizeaza si reprezinta grafic procesele de resurse umane
- Saintelegem cum se identifica si implementeaza masurile de imbunatatire a proceselor de resurse umane

- Sa intelegem cum putem analiza procesele si procedurile interne MAI, referitoare la evidenta si gestiunea
resurselor umane, si cum putem identifica oportunitati de imbunatatire a acestora

- Saintelegem de ce este necesara cresterea gradului de automatizare a proceselor de gestiune si evidenta a
resurselor umane din cadrul MAI

- Sa intelegem ce impact are asupra MAI procesul de schimbare a sistemului informatic de gestiune si evidenta
a resurselor umane

- Saintelegem cum este primita schimbarea proceselor de resurse umane in organizatie si cum trebuie sa
gestionam diferite aspecte ale schimbarii, pentru a facilita adoptia schimbarilor propuse

- Tmbunatatirea competentelor in domeniul resurselor umane, prin cunoasterea personalului, evaluare
comportamentala, comunicare, negociere si mediere, gestionarea conflictelor

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

OBIECTIVELE MODULULUI 1 - Introducere in program

WWWw.poca.ro

Familiarizarea cu programul de formare si obiectivele acestuia

Cunoasterea aspectelor administrative specifice programului si regulilor de urmat pe parcursul sau

Familiarizarea cu principiile orizontale, care trebuie urmarite in utilizarea competentelor ce se vor dezvolta prin intermediul

programului de formare

Prezentarea facilitatorilor programului si a participantilor la acesta

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 1

Activitate Metoda livrare

0:10 Introducere in program - Prezentarea structurii programului  Prezentare Platforma Zoom / sala principala
de formare Facilitare discutii in sala Suport de curs
principala
0:40 Prezentarea facilitatorilor si a participantilor - exercitiu de  Prezentare Platforma Zoom / sala principala
facilitare a prezentarilor individuale ale participantilor (Sa ne Facilitare discutii in sala Suport de curs
cunoastem) principala
0:15 Obiective si aspecte administrative Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentarea obiectivelor de invatare ale programului Facilitare discutii in sala Suport de curs
- Prezentarea aspectelor administrative specifice acestuia principala

- Prezentarea regulilor de urmat pe parcursul sau si
asigurarea faptului ca toti participantii au acces la
platformele relevante

0:30 Prezentarea principiilor orizontale, care trebuie urmarite Prezentare Platforma Zoom / sala principala
in utilizarea competentelor ce se vor dezvolta prin Facilitare discutii in sala Suport de curs
intermediul programului de formare principala

0:05 Prezentarea agendei pentru restul zilei de curs Prezentare Platforma Zoom / sala principala

Suport de curs
0:15 PAUZA DE CAFEA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVELE MODULULUI 2 - Notiuni introductive cu privire la procese, analiza si
reprezentarea grafica a proceselor actuale de resurse umane

Sa intelegem ce este un proces

Sa intelegem ce este o harta de proces

Sa clarificam de ce e nevoie sa realizam o harta de proces si cum sa facem acest lucru
Sa intelegem regulile si conventiile cartografierii proceselor

Sa aflam ce instrumente putem folosi pentru a cartografia un proces

Sa intelegem cum se pregateste si cum se construieste o harta de proces

Sa intelegem cum se analizeaza un proces si cum se colecteaza informatiile

Sa stabilim cum se realizeaza evaluarea unui proces si masurarea lui

Sa aflam care sunt tipurile de pierderi in cadrul unui proces

Sa intelegem cum se realizeaza analiza valorii adaugate

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 2 (1/4)

Activitate Metoda livrare

0:20

0:20

0:30

0:25

1:00

WWWw.poca.ro

Notiuni de baza
- Prezentare notiuni de baza despre procese

Tipuri de reprezentari grafice

- Prezentare diverse tipuri de reprezentari grafice de
proces si instrumente utilizate

- Sesiune de lucru colectiv - Construirea unei harti de
proces (notiuni generale)

Documentatia de proces

- Prezentare mod documentare procese

- Sesiune de lucru individual - Urmarirea unui set de
instructiuni de lucru

Vocea clientului

- Prezentarea importantei si modului de colectare a
feedback-ului din partea beneficiarilor proceselor

- Sesiune de lucru individual - Intelegerea perspectivelor
diferite corelate cu Vocea Clientului/Beneficiarului

PAUZA DE MASA

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

Facilitare discutii in sala
principala

Facilitare discutii in sala
principala

Facilitare discutii in sala
principala

Facilitare discutii in sala
principala

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Platforma Zoom / sala principala
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foi de lucru - Urmarirea unui set de
instructiuni de lucru

Platforma Zoom / sala principala
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foi de lucru - Vocea clientului-
beneficiarului
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PROGRAMA MODUL 2 (2/4)

Activitate Metoda livrare

0:25 Cum se construieste o harta de proces Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentare elementelor ce trebuie a fi luate in Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
considerare la constructia unei harti de proces principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri, realizata in mai multi pasi - Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs
Constructia unei harti de proces de resurse umane din Descriere Proces - Angajat nou
cadrul MAI
1:20 Colectarea informatiilor Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentare tipurilor de informatii ce trebuie a fi luate in Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
considerare la constructia unei harti de proces principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri, realizata in mai multi pasi - Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs
Constructia unei harti de proces de resurse umane din
cadrul MAI
0:15 PAUZA DE CAFEA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 2 (3/4)

Activitate Metoda livrare

0:30 Analiza Valorii Adaugate (Value Added Analysis) Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentarea modului de clasificare a activitatilor din Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
proces, din punct de vedere al valorii pentru beneficiar principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri, realizata in mai multi pasi - Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs

Constructia unei harti de proces de resurse umane din
cadrul MAI - identificare pasi cu valoare adaugata

0:30 Pierderile Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentarea diverselor tipuri de pierderi din cadrul Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
proceselor principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri, realizata in mai multi pasi - Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs

Constructia unei harti de proces de resurse umane din
cadrul MAI - identificare pierderi

0:15 Concluzii si Recapitulare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom
principala
0:15 Quiz la finalul zilei de curs Activitate individuala Platforma de invatare Moonstar

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVELE MODULULUI 3 - Identificarea si implementarea solutiilor de
imbunatatire a proceselor de resurse umane

Sa intelegem care sunt metodele de identificare a solutiilor si modul practic in care putem face acest lucru

Sa invatam cum sa diferentiem solutiile identificate in functie de anumiti factori si cum facem prioritizarea lor

Sa intelegem cum sa monitorizam implementarea solutiilor

- Sa ne insusim notiunile de baza legate de managementul vizual

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 3 (1/4)

Activitate Metoda livrare

0:15 Sa ne cunoaste mai bine - exercitiu de facilitare a Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
prezentarilor individuale ale participantilor principala Suport de curs
0:05 Sa ne reamintim regulile casei - reamintirea regulilor ce  Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
trebuie respectate pe parcursul programului si asigurarea  principala Suport de curs
faptului ca toti participantii au acces la platformele
relevante
0:20 Introducere in modul Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Recapitulare sesiunii anterioare Facilitare discutii in sala Suport de curs
- Descrierea obiectivelor de invatare ale sesiunii principala
- Prezentarea agendei modulului
0:35 Brainstorming, Hartile mentale Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Prezentare celor doua tehnici de identificare a Facilitare discutii in sala Suport de curs
problemelor principale principala
0:25 Ishikawa (Fishbone) si celelalte tehnici Prezentare Platforma Zoom / sala principald
- Prezentare celor doua tehnici de identificare a Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
problemelor principale principala Platforma de invatare Moonstar

- Sesiune de lucru pe grupuri - Identificarea problemelor ~ Activitate pe grupuri de lucru  Suport de curs
din procesele de resurse umane

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 3 (2/4)

Activitate Metoda livrare

0:15 PAUZA DE CAFEA
0:40 Tehnici pentru identificarea solutiilor (Matricea cauza- Prezentare Platforma Zoom / sala principala
efect, Matricea cost-beneficii) Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
- Prezentare celor doud tehnici de identificare a solutiilor ~ principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri - Identificarea si selectarea Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs
solutiilor de imbunatatire a proceselor de resurse umane
1:00 Desenarea procesului TO BE Prezentare Platforma Zoom / sala principal
- Prezentare celor doua tehnici de identificare a Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
problemelor principale principala Platforma de invatare Moonstar
- Sesiune de lucru pe grupuri - Desenarea procesului Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs

imbunatatit (TO BE)

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 3 (3/4)

Activitate Metoda livrare

1:00 PAUZA DE MASA
0:40 Planul de implementare a solutiilor Prezentare Platforma Zoom / sala principald
- Prezentarea tehnicilor de construire a planului de Facilitare discutii in sala Suport de curs
implementare a solutiilor principala
0:45 Management vizual - Hartile de control, Gemba Prezentare Platforma Zoom / sala principald
- Prezentarea tehnicilor de management vizual Facilitare discutii in sala Suport de curs

principala

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 3 (4/4)

Activitate Metoda livrare

0:15 PAUZA DE CAFEA
1:00 Management vizual - 5S, Kanban Prezentare Platforma Zoom / sala principald
- Prezentarea tehnicilor de management vizual Facilitare discutii in sala Suport de curs
principala
0:30 Automatizarea proceselor Prezentare Platforma Zoom / sala principald
- Prezentarea diferitelor modalitati de automatizare a Facilitare discutii in sala Suport de curs
proceselor principala
0:15 Concluzii si Recapitulare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom
principala
0:15 Quiz la finalul zilei de curs Activitate individuala Platforma de invatare Moonstar

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVELE MODULULUI 4 - Procese si proceduri operationale privind
activitatea de gestiune si evidenta a resurselor umane in cadrul MAI

Sa intelegem cum putem analiza procesele si procedurile interne MAI, referitoare la evidenta si gestiunea resurselor umane,
si cum putem identifica oportunitati de imbunatatire a acestora

Sa ne familiarizam cu cerintele metodologice MAI cu privire la intocmirea procedurilor operationale
Sa ne familiarizam cu rezultatele etapelor proiectului Sistem performant de management al resurselor umane din cadrul

Ministerului Afacerilor Interne Cod MySMIS 130133, Cod SIPOCA 749 (in continuare “PROIECTUL”), referitoare la imbunatatire
proceselor si procedurilor operationale de evidenta si gestiune a resurse lor umane din cadrul MAI

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 4 (1/3)

Activitate Metoda livrare

0:15 Sa ne cunoaste mai bine - exercitiu de facilitare a prezentarilor Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
individuale ale participantilor principala Suport de curs
0:05 Sa ne reamintim regulile casei - reamintirea regulilor ce trebuie Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
respectate pe parcursul programului si asigurarea faptului ca toti principala Suport de curs
participantii au acces la platformele relevante
0:20 Introducere in modul Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Recapitulare sesiunii anterioare Facilitare discutii in sala Suport de curs
- Descrierea obiectivelor de invatare ale sesiunii principala
- Prezentarea agendei modulului
1:00 Procese de gestiune si evidenta a resurselor umane in cadrul Prezentare Platforma Zoom / sala principala
MAI - oportunitati de imbunatatire: Facilitare discutii in sala Platforma de invatare Moonstar
- Scurta prezentare procese de gestiune si evidenta a resurselor principala Suport de curs
umane care au fost analizate in cadrul PROIECTULUI Activitate individuala Foaie de lucru - Chestionar cu
- Sesiune de lucru individual - Chestionar cu privire la idei de privire la idei de imbundtdtire a
imbunatatire a proceselor de evidenta si gestiune a resurselor proceselor de evidentd si gestiune a
umane din cadrul MAI resurselor umane din cadrul MAI
- Prezentare instrument analiza SWOT
0:15 PAUZA DE CAFEA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 4 (2/3)

Activitate Metoda livrare

1:20

0:15

1:00

0:15

1:20

WWWw.poca.ro

Procese de gestiune si evidenta a resurselor umane in cadrul

MAI - oportunitati de imbunatatire:

- Sesiune de lucru pe grupuri - Discutii/dezbateri cu privire la
puncte tari/puncte slabe/zone de imbunatatit/solutii de
imbunatatire cu privire la unul dintre aceste procese

- Prezentarea oportunitatilor de imbunatatire identificate in
cadrul PROIECTULUI

Proceduri operationale MAI:
- Scurta prezentare proceduri operationale analizate in cadrul
proiectului

PAUZA DE MASA

Sa ne cunoaste mai bine - exercitiu de facilitare a prezentarilor
individuale ale participantilor

Proceduri operationale MAI:

- Cerinte metodologice MAI cu privire la documentarea
procedurilor operationale

- Analiza unei proceduri operationale MAI, identificare
oportunitati si solutii de imbunatatire, ajustare procedura
conform solutiilor de imbunatatire identificate, cartografiere
pasi din procedura ajustata - Pasul 1 (exercitiu pe grupuri)

Programul Operational Capacitate Administrativd
Competenta face diferenta!

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru

Prezentare
Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru
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Instrumente Structurale
2014=2020

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Suport de curs

Platforma Zoom / grupuri de lucru
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Procedurd privind intocmirea
dosarului de pensionare

Foaie de lucru - Whiteboard Zoom
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UNIUNEA EUROPEANA

PROGRAMA MODUL 4 (3/3)

Activitate Metoda livrare

0:15 PAUZA DE CAFEA
1:10 Proceduri operationale MAI: Prezentare Platforma Zoom / sala principala
- Analiza unei proceduri operationale MAI, identificare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
oportunitati si solutii de imbunatatire, ajustare principala Platforma de invatare Moonstar
procedura conform solutiilor de imbunatatire Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs

identificate, cartografiere pasi din procedura ajustata -
Pasul 2 (exercitiu pe grupuri)

- Scurta prezentare a versiunilor imbunatatite ale
procedurilor operationale analizate in cadrul

PROIECTULUI
0:15 Concluzii si Recapitulare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom
principala
0:15 Quiz la finalul zilei de curs Activitate individuala Platforma de invatare Moonstar

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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UNIUNEA EUROPEANA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVELE MODULULUI 5 - Implementarea unui nou sistem informatic de
gestiune si evidenta a resurselor umane, impactul acestuia in fluxurile
operationale din cadrul MAI si gestiunea schimbarii

Sa intelegem de ce este necesara cresterea gradului de automatizare a proceselor de gestiune si evidenta a resurselor umane
din cadrul MAI

Sa intelegem ce impact are asupra MAI procesul de schimbare a sistemului informatic de gestiune si evidenta a resurselor
umane

Sa ne familiarizam cu cerintele procesului de gestiune a schimbarii si modul in care acesta poate afecta implementarea cu
succes a unui nou sistem informatic de gestiune si evidenta a resurselor umane

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 5 (1/3)
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<

Instrumente Structurale
2014=2020

Activitate Metoda livrare

0:30 Intrebare traznita... - exercitiu de energizare

0:05 Sa ne reamintim regulile casei - reamintirea regulilor ce trebuie
respectate pe parcursul programului si asigurarea faptului ca toti
participantii au acces la platformele relevante

0:20 Introducere in modul
- Recapitulare sesiunii anterioare
- Descrierea obiectivelor de invatare ale sesiunii
- Prezentarea agendei modulului

0:35 Implementarea unui nou sistem informatic de gestiune si
evidenta a resurselor umane - implicatii si oportunitati:

- Prezentare cerinte generale MAI cu privire la un nou sistem
software de gestiune si evidenta a resurselor umane, implicatii
si oportunitati ale schimbarii sistemului existent

- Discutii/dezbateri - Chestionar cu privire la idei de
automatizare a proceselor de evidenta si gestiune a resurselor
umane din cadrul MAI, prin intermediul noului sistem informatic
- Pasul 1 (exercitiu pe grupuri)

0:15 PAUZA DE CAFEA

Facilitare discutii in sala
principala

Facilitare discutii in sala
principala

Prezentare
Facilitare discutii in sala
principala

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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Platforma Zoom / sala principala
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foaie de lucru - Chestionar cu
privire la idei de automatizare a
proceselor de evidentd si gestiune a
resurselor umane din cadrul MAI
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PROGRAMA MODUL 5 (2/3)

Activitate Metoda livrare

1:30 Implementarea unui nou sistem informatic de gestiune si Prezentare Platforma Zoom / sala principala
evidenta a resurselor umane - implicatii si oportunitati: Facilitare discutii in sala Suport de curs
- Discutii/dezbateri - Chestionar cu privire la idei de principala

automatizare a proceselor de evidenta si gestiune a resurselor
umane din cadrul MAI, prin intermediul noului sistem informatic
- Pasul 2

- Prezentare cerintele functionale formulate in cadrul
PROIECTULUI cu privire la noul sistem

1:00 PAUZA DE MASA
0:30 Sa ne cunoaste mai bine - exercitiu de energizare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
principala Suport de curs
1:30 Impactul implementarii unui nou sistem asupra activitatilor de Prezentare Platforma Zoom / sala principala
gestiune si evidenta a resurselor umane din cadrul MAI: Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
- Discutii/dezbateri - zone vulnerabile/zone de principala Platforma de invatare Moonstar
imbunatatit/aspecte care pot fi automatizate, cu privire la unul  Activitate pe grupuri de Suport de curs
dintre procesele de gestiune si evidenta a resurselor umane din  lucru Foaie de lucru - Proces mutare
cadrul MAI (exercitiu pe grupuri) angajat (schimbare unitate)

- Prezentarea unui proces din cadrul MAI, reformulat din
perspectiva automatizarii unora dintre operatiunile implicate

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 5 (3/3)

Activitate Metoda livrare

0:15 PAUZA DE CAFEA
1:00 Impactul implementarii unui nou sistem asupra Prezentare Platforma Zoom / sala principala
activitatilor de gestiune si evidenta a resurselor umane Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / grupuri de lucru
din cadrul MAI: principala Platforma de invatare Moonstar
- Gestiunea schimbarii - notiuni de baza si aspecte ce ar Activitate pe grupuri de lucru Suport de curs
trebui avute in vedere in situatia schimbarii sistemului Foaie de lucru - Analiza
software de gestiune si evidenta a resurselor umane stakeholders
- Analiza stakeholder-ilor (exercitiu pe grupuri)
0:15 Concluzii si Recapitulare Facilitare discutii in sala Platforma Zoom
principala
0:15 Quiz la finalul zilei de curs Activitate individuala Platforma de invatare Moonstar

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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OBIECTIVELE MODULULUI 6 - Abilitati utile in derularea activitatilor de
imbunatatire a proceselor si in activitatea de gestiune a resurselor umane

Explorarea procesului de comunicare, a importantei si a tipurilor de comunicare

Constientizarea elementelor esentiale care trebuie avute in vedere in fiecare tip de comunicare

Familiarizarea cu factorii perturbatori ai comuncarii si cu tehnicile de comunicare eficienta

Identificarea tipurilor de comportamente in comunicare si evidentierea comportamentelor ce sustin o comunicare eficienta
Explorarea metodelor de gestionare a conversatiilor dificile

Familiarizarea cu strategii si tactici de negociere si mediere a conflictelor

Cunoastere si evaluarea de atitudini si comportamente ale personalului in cadrul echipelor

Recapitularea finala si finalizarea cursului

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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PROGRAMA MODUL 6 (1/3)

Activitate Metoda livrare

0:30

1:00

0:15
0:50

WWWw.poca.ro

Deschidere modul

Activitate de energizare
Verificare logare in platforma
Obiective modul

Introducere in comunicare

Ce este comunicarea

Importanta comunicarii in leadership
Procesul comunicarii

Canalele de comunicare

Factorii perturbatori in comunicare si tehnici de gestionare
Aplicatie practica Interpretarea mesajelor non-verbale
Aplicatie practica Gestionarea factorilor perturbatori in

comunicare

PAUZA DE CAFEA

Tipuri de comportamente in comunicare si tehnici de comunicare
- Descriere comportamente agresive, pasive si asertive
- Aprofundare comportamente asertive

Tehnici de comunicare eficienta

Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programului Operational Capacitate Administrativa 2014-2020

PCCA

Programul Operational Capacitate Administrativd
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Prezentare
Facilitare discutii in sala
principala

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru

Activitate pe echipe

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de
lucru
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<

Instrumente Structurale
2014=2020

Platforma Zoom / sala principala
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foaie de lucru - Mesaje non-verbale
Foaie de lucru - Joc de rol Factori
perturbatori

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foaie de lucru - Joc de rol Tehnica de
acordare a feedback-ului DISC
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PROGRAMA MODUL 6 (2/3)

Programul Operational Capacitate Administrativa

Competenta face diferenta!

<

Instrumente Structurale
2014=2020

Activitate Metoda livrare

1:00 Gestionarea conversatiilor dificile si medierea
- Ce este o conversatie dificila
- Tipuri de conversatii dificile
- Cum gestionam o conversatie dificila

1:00 PAUZA DE MASA

0:45 Negocierea si gestionarea conflictelor
- Ce este negocierea
- Strategii de negociere
- Tactici de negociere

0:30 Cunoasterea personalului si evaluare comportamentala

- Atitudini si comportamente ale personalului in cadrul
echipelor

- Roluri in cadrul echipei - BELBIN

- Activitate individuala Evaluarea propriului rol in cadrul
echipei

- Concluzii - intelegerea rolurilor si impactul asupra
performantei echipei

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de lucru
Activitate individuala

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de lucru
Activitate individuala

Prezentare

Facilitare discutii in sala
principala

Activitate pe grupuri de lucru
Activitate individuala

MMINID I CRUL ArACLCRILURN INTERNLC
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Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Platforma Zoom / sala principala
Platforma Zoom / grupuri de lucru
Platforma de invatare Moonstar
Suport de curs

Foaie de lucru - Testul Belbin
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PROGRAMA MODUL 6 (3/3)

Activitate Metoda livrare

0:30 Incheierea modulului si recapitulare curs Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
- Verificarea cunostintelor la finalul modulului principala Platforma de invatare Moonstar
- Recapitulare curs Activitate individuala
0:15 PAUZA DE CAFEA
1:00 Test final Activitate individuald Platforma de invatare Moonstar
0:25 Concluzii si incheiere curs Facilitare discutii in sala Platforma Zoom / sala principala
- Finalizare curs in platforma principala Platforma de invatare Moonstar
- Formular de evaluare Activitate individuala

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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BIBLIOGRAFIE

- Proceduri MAI aplicabile in domeniul evidentei si gestiunii personalului

» Procedura privind eliberarea certificatelor si adeverintelor din domeniul de competenta al DGMRU

« Procedura privind detasarea politistilor/cadrelor militare la alte autoritati ori institutii publice, fara a ocupa o functie
in Statul Anexa ,,M”, si asimilarea functiilor civile cu functii de politisti/cadre militare pentru personalul detasat

« Procedura privind imputernicirea in functii de conducere a politistilor si cadrelor militare

« Procedura privind incetarea raporturilor de serviciu ale politistilor si trecerea in rezerva a cadrelor militare, fara drept
la pensie

* Procedura privind punerea la dispozitie a politistilor si cadrelor militare

* Procedura privind circuitul documentelor in cadrul DGMRU.

- Livrabilul 7 - Proceduri elaborate/actualizate, aplicabile in domeniul evidentei si gestiunii personalului MAI

« Anexa 1 - Procedura privind eliberarea certificatelor si adeverintelor din domeniul de competenta al DGMRU

« Anexa 2 - Procedura privind detasarea politistilor/cadrelor militare la alte autoritati ori institutii publice, fara a ocupa
o functie in Statul Anexa ,,M”, si asimilarea functiilor civile cu functii de politisti/cadre militare pentru personalul
detasat

« Anexa 3 - Procedura privind imputernicirea in functii de conducere a politistilor si cadrelor militare

« Anexa 4 - Procedura privind incetarea raporturilor de serviciu ale politistilor si trecerea in rezerva a cadrelor militare,
fara drept la pensie

* Anexa 5 - Procedura privind punerea la dispozitie a politistilor si cadrelor militare

* Anexa 6 - Procedura privind circuitul documentelor in cadrul DGMRU.

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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BIBLIOGRAFIE

- Livrabilul 2A - Materialul continand propuneri de simplificare si eficientizare a proceselor de evidenta si gestiune a resurselor
umane, a fluxurilor informationale si a circuitului documentelor in cadrul MAI, precum si pentru standardizarea documentelor
de resurse umane

- Livrabilul 2B - Material cu recomandari privind cerintele operationale/functionale, de performanta si specificatiile tehnice
necesare implementarii unui sistem informatic pentru evidenta si gestiunea personalului, derularea proceselor si procedurilor
de resurse umane etc., respectiv o propunere de proiect tehnic pentru implementarea unui sistem informatic pentru
managementul eficient al resurselor umane din cadrul MAI

- Modelul de comunicare SMCR, David Berlo

- Modelul de negociere si gestionare a conflictelor, Thomas-Killman
- “Inteligenta Emotionala”, Daniel Goleman

- “Conversatii dificile”, Douglas Stone, Bruce Patton, Sheila Heen

- Arta de asculta, Erich Fromm, 1994

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
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