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1. IntroducereCondiţia esenţială pentru implementarea cadrului de Management al Resurselor Umane este abilitatea departamentelor de Resurse Umane de a înţelege şi a aplica sistemul şi criteriile definite de noua legislaţie şi metodologie.

O instruire bine pusă la punct este necesară pentru:

· Noul sistem legislativ, incluzând autorităţile, drepturile şi responsabilităţile, regulile,   


      instrumentele şi procedurile;

· Metodologia de urmat pentru a realiza un sistem la nivel naţional unificat şi eficace cât şi    


o simplitate şi transparenţă a sistemului care operează, menit să convingă toţi acţionarii despre beneficiile abordării pe bază de merit.
O analiză a necesarului de instruire este metoda de determinare a existenţei necesarului de instruire şi, dacă există, ce instruire este necesară pentru acoperirea deficienţelor. Scopul efectuării a unei analize a necesarului de instruire este de a preveni o abordare expeditivă a chestiunilor de dezvoltare umană.

Necesarul de instruire al departamentelor de RU ale instituţiilor publice din România trebuie analizat datorită primului component al documentului „Implementarea reformei funcţiei publice în România (EuropeAid/121990/D/SV/RO) după cum urmează:

· Fundamentarea pe baza analizei numărului de persoane trecute prin procesul de intruire şi a potenţialelor grupuri ţintă (cu niveluri diferite de necesar de instruire) care vor fi identificate.

· Definirea strategiei şi programului de instruire, inclusiv decizia dacă trebuie abordată procedura de instruire într-o singură etapă sau dacă pregătirea instructorilor trebuie să fie mai întâi întreprinsă.

· Sprijinirea pregătirii materialelor de instruire;

·  Sprijinirea pregătirii evaluării sesiunilor de instruire;
· Organizarea seminariilor, împreună cu experţii responsabili ai Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici (ANFP).
Această broşură abordează aspecte practice ale TNA. Componenta de bază a acestei metodologii a fost prezentată cu componenta a doua (Necesarul de instruire al A.N.F.P.) a documentului „Implementarea reformei funcţiei publice în România (EuropeAid/121990/D/SV/RO). Înaintea de a intra în această analiză, un capitol va accentua caracteristicile fundamentale de instruire şi educaţie şi va furniza comparaţii, bazate pe benchmarking local şi internaţional şi informaţii privind studii asupra dezvoltării activităţii de RU în interiorul şi în exteriorul României.
Figura 1: Rolul documentului “ Metodologia generală pentru analiza necesarului de instruire” 
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2. Obiectivele raportuluiObiectivul de ansamblu al acestui proiect component este de a contribui la implementarea cu succes a reformei funcţiei publice în Administraţia Publică Română prin creşterea profesionalismului personalului de RU din instituţiile publice.
În conformitate cu obiectivul precedent, Consultanţii vor îndeplini următoarele activităţi:

· Crearea metodologiei generale pentru analiza necesarului de instruire;

· Fundamentarea pe baza analizei numărului de persoane trecute prin procesul de intruire şi a potenţialelor grupuri ţintă (cu niveluri diferite de necesar de instruire) care vor fi identificate.

· Definirea strategiei şi programului de instruire, inclusiv decizia dacă trebuie abordată procedura de instruire într-o singură etapă trebuie abordată sau dacă pregătirea instructorilor trebuie să fie întreprinsă mai întâi.

· Sprijinirea pregătirii materialelor de instruire;

· Sprijinirea pregătirii evaluării sesiunilor de instruire;

· Organizarea seminariilor, împreună cu experţii responsabili ai Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici (ANFP).
3. metodologia generală pentru analiza necesarului de instruire;3.1 analiza necesarului de instruire (TNA)

„Evaluarea necesarului de instruire” sau „analiza necesarului de instruire” este metoda de determinare dacă există necesarul de instruire există şi ce fel de instruire este necesară pentru acoperirea deficitului.
Există mulţi factori care au influenţă asupra rezultatului acestei însărcinări după cum urmează:

Viziunea, misiunea şi strategia dezvoltării funcţiei publice în cadrul organizaţional al sectorului de stat.
· Legislaţia (respectiv reglementarea funcţiei publice etc.)

· Introducerea de noi sisteme de management 

· Evaluarea performanţei anuale în determinarea necesarurilor personale de instruire.

· Introducerea de noi abordări în domeniul RU.

Rezultatele necesarului de analiză vor evidenţia natura subiectului care este necesară a fi acoperită pe timpul acestui curs de instruire. Cunoştinţele,  calificările şi competenţele (comportamentale sau legate de abilităţi) câştigate pe perioada instruirii vor creşte abilităţile şi vor permite participanţilor de a-şi îndeplini activităţile de serviciu la nivel acceptabil. Prin efectuarea analizei necesarului de instruire, organizaţia sau întregul sector public poate lua în atenţie grupul de oameni care trebuie instruit, cât şi domeniul exact în care instruirea este necesară.
Scopul evaluării necesarului de instruire este de a împiedica o abordare expeditivă a problemelor de dezvoltare umană. Motivele pentru care se face o evaluare a necesarului de  instruire sunt: 

· De a se determina dacă instruirea este necesară

· De a se determina cauzele slabei performanţei
· De a se determina  conţinutul şi orizontul instruirii

· De a se determina rezultatele dorite ale instruirii
· De a furniza o bază de măsurare
De a câştiga un sprijin in management.

Procedura de evaluare a necesarului la această activitate particulară este o procedură etapizată. Ulterior poate fi utilizată ca un proces continuu bazat pe informaţiile obţinute de la management şi de la participanţii la instruire.O mare varietate de tehnici specifice de TNA este disponibilă pentru evaluarea necesarului de instruire.

3.2 identificarea Problemelor necesarului de instruire 
Înainte de a începe analiza necesarului de instruire este de dorit să se efectueze un audit al situaţiei actuale, schimbările dorite în activităţile sau responsabilităţile personalului RU, precum şi a evoluţiilor sectoriale, organizaţionale şi tehnologice probabile. Aceasta va furniza informaţiile necesare pentru determinarea cerinţelor pentru indivizi, departamente şi organizaţii.
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Figura 2: Complexitatea diferitelor evaluări ale necesarului de instruire
Aceasta evaluare specială poate avea două abordări diferite:

· O evaluare de necesar din punct de vedere al managementului, care ajută la fuzionarea programului de instruire cu obiectivele organizaţionale aşa cum sunt determinate de management. Aceasta aduce managementul (adică sectorul, organizaţia şi departamentul de RU) mai aproape de proiectarea şi implementarea programului de instruire.
· O evaluare de necesar din punct de vedere al individului, unde asemenea sisteme sunt folosite, devine imperativ ca informaţiile furnizate de angajat să nu fie folosite sau să pară a fi folosite în orice decizie de evaluare (adică menţinere, înlocuire, promovare sau plată).
O evaluare de necesar de instruire din punct de vedere al managementului 
Această abordare are trei niveluri distincte după cum urmează:

· sectorial

· la diferite niveluri central, local şi intermediar
· şi departamentele de RU.

analiza necesarului sectorului public pentru personalul RU 

Practica din domeniul RU în serviciul de administraţie publică în ţările de tranziţie este în schimbare de la sistemul de management de personal în manieră tradiţională, dominat de menţinerea evidenţei de plăţi, şi de conformare cu sistemele de management al personalului profesional, precum criteriile de recrutare, menţinerea evidenţei performanţei şi sistemelor mixte de gradare a plăţii (bazat pe vârstă şi evaluarea activităţii). Una din provocările esenţiale pentru modernizarea activităţii de RU în funcţia publică este de a înţelege cum aceasta funcţionează în acest domeniu, în condiţiile implementării reformei funcţiei publice şi să identifice ce schimbări sunt necesare pentru atingerea unui rol mai strategic.
3.2.1.1 analiza necesarului organizaţional de intruire pentru personalul RU 

Analiza necesarului organizaţiei poate fi efectuat în multe modalităţi şi, de aceea, depinde de liderii organizaţionali şi de oamenii importanţi care furnizează orientarea strategică pentru a se asigura că cea mai eficace strategie de instruire se selectează pentru personalul RU din organizaţie.
Cu privire la acest aspect  sunt câteva chestiuni importante de lămurit, precum cel din Figura 5. Pentru că evaluarea necesarului organizaţional de instruire este o activitate mare consumatoare de timp, lista cu evidenţa întrebărilor poate conduce consultanţii şi managerii spre modalitatea cea mai potrivită de evaluare.



Figura 3: Chestiuni tipice ale TNA ce pot fi rezolvate la nivel managerial 
	· Ce necesar de dezvoltare şi instruire RU a fost exprimat?

· Cum pot fi cel mai bine abordate printr-o iniţiativă intersectorială?

· Ce le va face mai atractive pentru potenţialii beneficiari ai departamentelor de  RU ale organizaţiilor publice?

· Care sunt cele mai mari provocări pe care le au de întâmpinat personalul RU şi organizaţia dumneavoastră?

· Ce aţi alege să dezvoltaţi ca lider al sectorului dumneavoastră?

· Care sunt schimbările pe care le gestionaţi în prezent?

· Care sunt cele mai mari bariere pe care le întâmpinaţi în a beneficia de oportunităţi de instruire şi dezvoltare pentru personalul RU?




3.2.1.2 analiza necesarului de instruire a departamentului RU 
De o manieră simplă, obiectivele primare sunt acele obiective pe care entitatea organizaţională se aşteaptă să le realizeze şi spre care majoritatea eforturilor vor fi direcţionate. Obiectivele secundare ar fi acelea care ar fi de dorit să se realizeze sau sunt posibil a se realiza ca rezultat al obiectivelor primare.




Figura 3  : Instrumente analitice în analizarea necesarului de instruire 
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Cunoştinţele, calificările şi comportamentul care sunt necesare pentru analiză sunt folosite pentru a identifica cele mai importante cerinţe ale job-ului la nivel departamental al organizaţiilor din sectorul public. Aceste informaţii pot fi strânse pe diferite căi după cum urmează:   

Această informaţie poate fi strânsă pe timpul interviurilor manageriale sau prin chestionare către conducătorii departamentelor.
Cealaltă variantă pentru analizarea necesarului departamentelor pot fi propunerile de dezvoltare pentru evaluarea performanţei. Rezultatele propunerilor de necesar privind dezvoltarea sunt strânse de conducătorii departamentelor şi sunt trimise la echipa de concepere a procesului de instruire din organizaţiile sectorului public.

evaluarea din punctul de vedere al personalului RU
Analiza necesarului apare nu numai la nivel de organizaţie sau de departament, dar şi la nivel individual. Metodele de decizie privind persoanele care au nevoie şi primesc instruire variază în organizaţiile sectorului public. Anumite organizaţii au sisteme foarte formalizate, iar altele au sisteme foarte informale.

Există trei jucători importanţi pentru evaluarea necesarului individual după cum urmează:

· departamentul de RU şi diferite alte departamente sunt adesea actori cheie pentru evaluarea performanţelor şi pentru stabilirea necesarului de instruire.

· Supervisor-ii sunt în general actori de primă mână în  determinarea instruirii  din procesul de evaluare a performanţelor şi planurile individuale de dezvoltare (în general aduse la cunoştinţa angajaţilor). 

· Angajaţii sunt ei înşişi actori importanţi în determinarea necesarului lor de conformitate şi instruire autorizată în posturile lor.

În ziua de azi. majoritatea angajaţilor din sectorul public trebuie să fie foarte bine experimentaţi în multe domenii şi specializări pe timpul carierei active, chiar dacă rămân în acelaşi domeniu, circumstanţă care devine tot mai rară.

3.2.1.3 Interviurile participanţilor la instruiri 
Interviurile pentru necesarul de instruire reprezintă o metodă eficientă pentru strângerea de informaţii în profunzime despre un subiect sau o problemă.Intervievatorul poate explica şi clarifica întrebările şi să probeze prin punerea unor întrebărilor suplimentare pentru a creşte posibilitatea de obţinere de răspunsuri utile de la intervievaţi.

3.2.1.4 chestionar

Chestionarul poate include întrebări despre organizaţia persoanei intervievate, funcţie, necesarul de dezvoltare şi instruire, recunoaşterea instruirilor anterioare etc.
3.2.2 obiectivele instruirii 

Definirea obiectivelor pentru instruire este o etapă critică în totalitatea procesului de dezvoltare. Obiectivul de instruire îl reprezintă cunoştinţele, calificările şi atitudinile specifice pe care persoanele instruite urmează să le câştigatea rezultat al instruirii. Un obiectiv este de obicei măsurabil. Prin definirea obiectivelor într-o manieră cuantificabilă, descriem un comportament dorit şi care va fi capabil mai târziu să ofere un feedback. Trebuie să fim conştienţi, totuşi, că obiectivele atitudinale sunt cel adesea nemăsurabile.

 Există câteva idei importante de notat în legătură cu obiectivele privind instruirea mai sus citate:

· Obiectivul instruirii se bazeză pe performanţă

· Obiectivul este clar şi nu face obiectul unor interpretări greşite – persoanele supuse acestui proces de instruire ştiu exact la ce să se aştepte şi cum vor fi testaţi 

· Sesiunile de instruire sunt orientate spre acţiune şi „vor fi capabile să stabilească” metoda care ghidează procesul de instruire şi va demonstra dacă lecţia a fost învăţată.

· Rezultatul final este observabil şi măsurabil. 

4. procesul de evaluare a necesarului de instruire în sectorul public românescEvaluarea poate fi făcută pe cât de detaliat şi profund este nevoie. Factorii care trebuiesc luaţi în considerare cu privire la gradul de detaliere sunt timpul, banii, numărul de oameni implicat, profitul anticipat, resursele disponibile etc. Aceşti factori ne-au forţat să întreprindem următorul proces TNA în cadrul A.N.F.P.

· Etapa Unu: Identificarea problemelor aferente necesarului de instruire:

· Determinarea contextului la nivel sectorial, organizaţional şi departmental 

· Întreprinderea de interviuri preliminare cu reprezentanţii departmentelor RU
· Fixarea obiectivelor
· Etapa Doi: Identificarea Participanţilor
· Pregătirea unei liste de potenţiali participanţi pentru instruire
· Etapa Trei: Strângerea Datelor
· Analizarea documentelor 

· Pregătirea chestionarului 

· Întreprinderea sondajului
· Efectuarea interviurilor
· Etapa Patru: Analiza Datelor
· Analiza datelor
· Întocmirea unui proiect provizoriu
· Etapa Cinci: Rezultatele Finale ale Sondajului 

· Pregătirea recomandărilor finale 

4.1 Etapa Unu:  identificarea Problemelor aferente Necesarului de instruire 

4.1.1 Identificarea obiectivelor sectorialiale şi organizaţionale 

Fiind decis unde vom începe analiza noastră, următoarea etapă este de a identifica obiectivele sectoriale şi organizaţionale pentru respectivul post. Cu alte cuvinte, de ce există? Ce se aşteaptă să se realizeze? Care se intenţionează a fi contribuţia pentru organizaţie?
Administraţia Publică română a stabilit o listă de obiective. Este subliniată de diferite documente de asemenea.  
Figura 5: Complexitatea obiectivelor sectorului public sau organizaţiei publice, funcţia şi cerinţele referitoare la Cunoştinţe-calificări-comportamente&abilităţi).
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Obiectivele generice cele mai importanteale administraţiei publice sunt conexe cu: 

· schimbările legislative, 

· construirea capacităţilor instituţionale în cadrul procesului de modernizare a structurilor, 

· dezvoltarea administraţiei locale, 

modernizarea întocmirii politicilor şi  a prestării de servicii către cetăţean
· creşterea eficacităţii organizării serviciilor publice. 

Practica din domeniul RU în serviciile publice din România este în schimbare de accent de la sistemul tradiţional de management al personalului, dominat de ţinerea evidenţei plăţilor, către conformare cu sisteme de management ale personalului mai profesionale, precum criteriul de selecţie, ţinerea evidenţei performanţelor şi un sistem mixt de gradare a cuantumului salariilor (bazat pe activităţile depuse şi vârstă)4. Una din provocările pentru modernizarea RU în administraţia publică din România este de a înţelege cum funcţiile RU actuale din acest sector sunt de natură să fie împotriva implementării reformei funcţiei publice şi să identifice schimbările care sunt necesare pentru atingerea unui rol mai strategic5. 
Această instruire va sprijini procesul întocmit la nivel conceptual din documente, care are prioritate în aspectele legale ale RU ale acestei transformări. Acest obiectiv preliminar va fi modificat şi uşor ajustat pe baza datelor strânse (adică interviuri şi chestionare TNA).

4.2 Etapa Doi:    identificarea participanţilor
4.2.1 Lista potenţialilor participanţi pentru instruire
Grupul nostru vizat va fi recrutat de conducătorii departamanetelor RU din instituţiile publice locale şi centrale. Există aproximativ 4500 de organizaţii în serviciul public din sectorul public românesc. Din aproximativ 1300000 angajaţi din sectorul public din România, doar 9% din funcţionarii civili sunt incluşi în prevederile Legii funcţionarului public.

Nu există o cifră corectă referitoare la numele şi numărul personalului RU în sistemul public. 
Pentru acoperirea necesarului TNA al acestui proiect s-au selectat 80 de instituţii (a se vedea Anexa 1). Conducătorii instituţiilor vor fi abordaţi prin scrisori şi poşta electronică.
4.3 Etapa Trei:  strângereaDatelor
4.3.1 Chestionarul TNA

Chestionarul de evaluare a necesarului de instruire a fost organizat în şase secţiuni:
· Secţiunea 1: Profilul persoanelor chestionate (întrebările 1-11): Această secţiune strânge informaţii iniţiale despre persoane, în calitate de potenţiali participanţi la asemenea instruire.

· Secţiunea 2:  Date generale referitoare la organizaţie şi departamente RU (întrebările 12-18): Această secţiune strânge informaţii despre organizaţia din care face parte persoana chestionată şi departamentul RU.

· Secţiunea 3: Necesarul de instruire (întrebările 19 -  37):  ): Această secţiune strânge informaţii esenţiale pentru necesarul de instruire.
· Secţiunea 4: Comentarii suplimentare şi sugestii. În această secţiune se primesc comentarii suplimentare şi sugestii referitoare la programul de instruire planificat.
4.3.2 sondaj web 
Pentru o analiză prin sondaj am folosit chestionar on-line, numit websurveyor (www.websurveyor.com). Sondajul web este un instrument de sondare care ne permite să întreprindem un număr nelimitat de răspunsuri, împuternicindu-ne să obţinem un feed-back în timp real. Principalele trăsături ale Websurveyor sunt:
· Strângerea rapidă de date:  Furnizorul sondajului poate invita participanţii şi să strângă un număr nelimitat de răspunsuri
· Chestionare uşor de completat: Uşor de completat, aspect adaptat la client, nu solicită mult timp de completare
Analiza şi publicarea rezultatelor: Se generează automat răspunsuri cu aspect profesionist pe care le puteţi printa sau publica pe website şi care sunt protejate cu parolă pentru putea fi folosite în comun şi de alţii. 
4.3.3 Interviuri cu personalul RU
Întreprindem interviuri cu personal RU din instituţiile publice locale sau centrale. A se vedea lista actuală de interviuri în Anexa 1.

4.4 Etapa Patru:  Analiza Datelor 

Următoarea porţiune conţine rezultatele necesarului de instruire din analizele individuale efectuate pe baza chestionarelor. Multe comentarii şi sugestii ale acestor interviuri au fost folosite în adâncirea şi ajustarea uşoară a analizelor individuale efectuate pe baza chestionarelor.(Comentariu: În plus la interviurile faţă-în-faţă, timpul restrictiv şi disponibilitatea participanţilor la instruire ne-au împins să folosim telefonul de asemenea).
4.4.1 rezultatele preliminare ale Interviurilor cu personal RU
Interviurile de determinare a necesarului de instruire reprezintă o metodă eficace pentru colectarea de informaţii esenţiale despre un subiect sau o problemă. (Comentarii: Vor fi finalizate după procesarea datelor strânse).
Intervievatorul poate explica şi clarifica chestiuni şi să probeze prin punerea unor întrebări suplimentare, să sporească posibilitatea obţinerii de răspunsuri folositoare de la persoanele chestionate.

Persoanele chestionate pot fi grupate în următoarele categorii: 

· Personal RU de categoria „A” are un puternic background RU. A absolvit o formă de învăţământ in domeniul RU şi a efectuat câteva programe de instruire în RU, organizate de furnizori sau instituţii teritoriale, naţionale sau internaţionale.

· Personal RU de categoria „B” are un background în domeniul juridic. În plus faţă de instruirea şi programele de RU au participat la cursurile de legislaţie din domeniul public şi al muncii, organizate de furnizori sau instituţii teritoriale, naţionale sau internaţionale.

4.4.2 rezultatele chestionarelor 

Chestionarele primite vor fi procesate de o echipă profesionistă. (Comentarii: Vor fi finalizate după procesarea datelor strânse).
4.5 Etapa Cinci: consideraţii preliminare asupra rezultatelor principale ale analizelor noastre
4.5.1 Obiective
Este imperativ să se răspundă chestiunilor importante (adică obiectivelor sectoriale/organizaţionale sau ale domeniului  de instruire) ale iniţiativei noastre de instruire. Obiectivele cheie sunt conexe necesarului şi cerinţelor reformei funcţiei publice în România. 

4.5.2 deficitele de calificări
Diferite experienţe, strânse (adică UE, companii private din România şi din exteriorul ei, baze de date globale de RU) în cadrul acestui proiect, indică faptul că în faza iniţială a diferitelor iniţiative de schimbare, au predominat instruirile bazate pe aspectul cunoştinţelor (cadrul legal şi de resurse umane), dar este imperativ ca furnizarea instruirii să se concentreze asupra calificărilor generale şi de comportamente-abilităţi (adică managementul performanţei, comunicare, cooperare etc.) necesare pentru întreprinderea cu succes a diferitelor schimbări.
Acest program de instruire va contribui la implementarea cu succes a reformei funcţiei publice din administraţia publică română, prin stabilirea unui corp profesional stabil şi neutru din punct de vedere politic de funcţionari publici în România.

Pe baza analizei noastre preliminare, suntem pe deplini conştienţi că anumite tipuri de cunoştinţe (adică management transparent şi modern, know-how conex parteneriatului UE), calificări (adică abordarea neutră politic a funcţiei publice, calificări de  RU) sau de comportament (orientarea performanţei în mediul public) sunt deficiente în funcţia publică din România.
4.5.3 segmentul de populaţie vizat
Toţi managerii RU selectaţi vor fi instruiţi de instituţiile publice prin această iniţiativă de instruire. (A se vedea lista oamenilor selectaţi şi intevievaţi în Anexa 1).

4.5.4 domeniul vizat de subiectele din cadrul programului de instruire 
Un domeniu trebuie specificat de toate tipurile de instruire formală. 

În cadrul acestui proiect, proiectul nostru urmerază să asigure cea mai largă arie de instruire necesară pentru categoria managerilor de RU din instituţiile publice.

În cadrul acestui proiect, viziunea programului este de a dezvolta şi de a furniza cea mai largă acoperire de subiecte a instruirii pentru categoria de manageri RU din instituţiile publice.

evaluarea instruirii 

Diferenţa dintre performanţa actuală şi performanţa dorită sau previzionată reprezintă o deficienţă de instruire. Deficienţele de instruire definesc accentul care se pune pe instruire şi care pot fi transpuse într-un set de obiective ale instruirii. Dacă sunt corect formulate, aceste obiective de instruire definesc cunoştinţele şi calificările necesare pe care o persoană trecută prin acest proces de instruire este aşteptat să le aibă când instruirea s-a finalizat. Domeniul determinat de lista de  subiecte de instruire este folosit pentru proiectarea şi dezvoltarea conţinutului instruirii. Astfel, evaluarea instruirii  trebuie să măsoare dacă instruirea s-a realizat conform domeniului determinat de lista de subiecte.
Un program de evaluare a instruirii ar trebui să determine cum persoanele supuse acestei intruiri percep impactul instruirii.

· Să evalueze obiectiv măsura în care participanţii schimbă atitudinile, îmbunătăţesc cunoştinţele sau le sporesc calificările ca rezultat al instruirii.

· Să determine impactul instruirii asupra performanţei la locul de muncă după cum este evaluat de supervisorul local. 
· Să evalueze calitatea şi conformitatea instruirii, după modul cum se aplică scopurilor propuse.
Pentru scopuri practice, fiecare componentă poate fi considerată ca o „lecţie”. Fiecare lecţie este evaluată după cum urmează:

· Persoanele responsabile de fiecare modul sunt responsabile pentru producerea şi strângerea rezultatelor unei evaluări. Instructorii utilizează aceste rezultate pentru a găsi modalităţile pentru îmbunătăţirea calităţii materialelor de prezentare viitoare.

· Conducătorii instruirii trebuie să ia parte activ la procesul de instruire. Aceştia trebuie să ştie de ce o persoană a luat parte la program, ce cunoştinţe şi calificări a intenţionat programul de instruire să le ofere.
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Anexe
Veţi găsi alăturat o listă a anexelor acestui raport:

Anexa 1 –  Lista preliminară a interviurilor cu personalul care au răspuns chestionarului TNA
Anexa 2 –  Chestionarul TNA / formularul de interviu pentru personalul RU în Engleză
Anexa 3 –  Chestionarul TNA / formularul de interviu pentru personalul RU în Română
Anexa 4 –  Folosirea instrumentului de sondare online Websurveyor în Engleză
Anexa 5: – Folosirea instrumentului de sondare online Websurveyor în Română
Anexa 6 – Broşură despre analiza necesarului de instruire pentru departamentele de RU ale instituţiilor publice (în Engleză)

Anexa 7 – Broşură despre analiza necesarului de instruire pentru departamentele de RU ale instituţiilor publice (în Română)

Anexa 1 –  Lista preliminară a interviurilor cu managerii din domeniul RU, alţi manageri din sectorul public, personal de RU şi persoane alese pe funcţii (până în 7 Iunie 2007)
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Annex 2: Cover Letter and Training Needs Analysis Questionnaire

of HR Departments of Public Institutions in English 

COVER LETTER
A mail with the following cover letter will be sent to the institutions and authorities within the central and local public administration. Each institution/authority should appoint 2 persons ( one manager and one execution staff) to attend the training session and complete the questionnaire. The survey will be filled in by accessing the following link: http://38.119.108.81/wsb.dll/15/TNANACS.htm
	Dear Madam/ Sir, 

We have the pleasure to inform you that on the 1st of December the project Phare 2004/016-772.01.03.01.02 “Implementing Civil Service Reform” has been launched.

The objective of the project is to contribute to the successful implementation of the civil service reform in the Romanian civil service by establishing a stable and politically neutral professional body of Civil Servants.

One of the key components is to contribute to the successful implementation of civil service reform by increasing professionalism of the Human Resourcse professionals in public institutions.
As part of this component of our project we are conducting a survey amongst the HR specialists within the public administration in order to draft a Training Needs Analysis (TNA). 
We kindly ask you to appoint 2 members of your staff that have HR competencies to complete the online questionnaire and attend the training session. 

Thank you in advance for your kind co-operation. Your contribution will help us organise the training program scheduled for forthcoming months, this year.

Kind Regards,

Doru Vasilescu                                                                                   Jozsef Poor

General Director                                                                                Team Leader

Bucharest,  11th of June, 2007 




HR and TNA Questionnaire 

The Training Needs Analysis Questionnaire has been organised in four sections:
· Section 1: Respondent profile This section gathers introductory information from you as a potential participants of such a training. 

· Section 2: Training needs:  This section gathers the core information for training needs. 
· Section 3: Further comments and suggestions. Here you give us additional comments and suggestions regarding the planned training program.

Filling in the survey questionnaire will only take approx. 20 minutes.
Your responses given to the questions of the survey will be processed statistically and your identity and responses will remain completely confidential and anonymous. At the end of the questionnaire please click the “Submit” button in order for the information provided to reach us. 

Please complete the questionnaire no later than the 25th of June 2007; Thank you for your time and the seriousness with which you have completed it. For any problems you might encounter when accessing the link, please do not hesitate to contact Mrs. Cristina Macarie on 0751-299-913, or by e-mail: cristina.macarie@aamconsulting.ro.
Read each question carefully and mark the response that best represents your views and opinions. Remember, there are no right or wrong answers. If you don not have sufficient information to answer a question or have no opinion on a topic, do not answer the question.

The questions below will be used to carry out statistical processing of results. Your identity and responses will remain completely confidential and anonymous.

	NAME:
	

	POSITION:
	

	INSTITUTE:
	

	ADDRESS: 
	

	PHONE:
	

	E-MAIL:
	


Section 1: Respondent profile 

	1. Your age
	2.Your qualification?

	(
	below 24  
	(
	Ph.D. 

	(
	25-29
	(
	University (master)

	(
	30-39
	(
	University (bachelor)

	(
	40-54
	(
	College

	(
	50-59
	(
	High-school

	(
	60 and above
	(
	Other:……………

	
	
	
	


	3. How long have you been working in  

public administration human resources?
	4.What is your position?

	(
	Less than 1 year
	(
	Leading position

	(
	From 1 to 3 years
	(
	Execution positions

	(
	From 3 to 5 years
	(
	

	(
	Over 5 years
	(
	


	5.How long have you been working for HR field?
	6. Your working experience in private sector

	(
	Less than 1 year
	(
	Yes at locally owned organisation(s)

	(
	From 1 to 3 years
	(
	Yes at foreign owned organisation(s)

	(
	From 3 to 5 years
	(
	Yes at locally and foreign owned organisation(s)

	(
	From  5 to 10 years
	(
	No

	(
	From 10-15 years
	
	

	(
	Above 15 years
	
	

	
	
	
	


7. How significant is the role of the following key competencies in your position today (1=not important at all; 2=not important; 3= partially important;  4=important; 5=very important)?

	Knowledge and Skills
	Very 

Important

(5)
	 Important

(4)
	Partially important

(3)
	Not 

Important

(2)
	Not

Important at all

(1)

	Knowledge and experiences on public sector
	
	
	
	
	

	HR knowledge and experiences
	
	
	
	
	

	IT skills
	
	
	
	
	

	Knowledge of legislation on civil service and civil servants
	
	
	
	
	

	Knowledge of modern HR management methods
	
	
	
	
	

	Knowledge of foreign languages:……………….
	
	
	
	
	

	Cooperation 
	
	
	
	
	

	Partnership
	
	
	
	
	

	Quick decision-making
	
	
	
	
	

	Team work
	
	
	
	
	

	Change management
	
	
	
	
	

	Other:……………………
	
	
	
	
	

	Other:……………………
	
	
	
	
	

	Other:……………………
	
	
	
	
	

	Other:……………………
	
	
	
	
	


8. What HR related training have you attended within the last five years? (Please list the most important below, no more than 5)

	9. Total headcount of your whole organisation

	(
	1-9 people

	(
	10-50 people

	(
	51-250 people

	(
	251-500 people

	(
	501-1000 people

	(
	1001-5000 people

	(
	Above 5000 people


SECTION 2: YOUR TRAINING Needs 

	10. If you were to sign up for training, which areas would you concentrate on? 
Please mark your preference  at  each training opportunity.(1=not important at all; 2=not important; 3= partially important;  4=important; 5=very important)
	

	Strategic human  resources management within the new public management 
(vision, mission; where are we now; where do we want to go; critical success factors; defining strategy; translating strategy into plans; balanced scorecard)
	[image: image2]

	Job analysis
(jobs, roles, people; job descriptions; defining general objective of the job; key accountabilities; job requirements)
	[image: image3]

	Recruitment and selection of staff
	

	Performance management
(motivating, engaging people; key performance indicators; individual performance; performance planning)
	

	Promotion
	

	Salary and benefits  management
(job evaluation, grading system; position, pay, performance and performance based pay; total remuneration; fix and variable pay; long range incentives; benefits; pay analysis; pay policy;)
	[image: image4]

	Training needs analysis
(training needs analysis; training needs; knowledge management; selection of  training providers; training evaluation)
	[image: image5]

	 Competency management
(what are competencies; competency based performance; competency modelling; identify competencies; define competency scales; position and person profile; matching position and person)
	[image: image6]

	Manpower planning
(personnel planning methodology; performance analysis; competencies based planning; action-oriented personnel planning; benchmarking)
	[image: image7]

	Human Resource controlling 
(strategic, operational controlling; cost transparency; measures to improve effectiveness)
	[image: image8]

	Shaping the HR organisation
(from strategy to organisation; types of organisation structures; strength - weakness; evaluation of the organisation  Structure; functions central vs. de-central)
	[image: image9]

	HR benchmarking
(defining roles of HR benchmarking; different type of  HR benchmarking : pay and compensation survey, employee satisfaction research etc.)
	[image: image10]

	Other ………………………………



	Other……………………………………….



11. What do you consider to be the major challenges for HRM in your organization over the next 12-24 months? (Please list them)
Thank you very much for your time and efforts.

SECTION 3: COMMENTS AND SUGGESTIONS

	12. We would be very grateful if you could write your comments and suggestions regarding the future training sessions; What are your expectations?


	13. Where would you find most appropriate for the training sessions to take place

	(
	Bucharest

	(
	Other (please name)…….


Anexa 3: –  Chestionarele ANI şi Scrisoarea de Înaintare a chestionarului în limba română

ScRISOARE de înaintare a chestionarului
Un mail cu următoarea scrisoare de înaintare  va fi transmisă către autorităţile şi institutiile publice din administraţia publică centrală şi locală, conform discuţiei. Urmează ca fiecare instituţie să desemneaze 2 persoane ( o persoana cu funcţie de conducere şi o persoana cu funcţie de execuţie) pentru  a participa la formare şi răspunde la chestionar.  Acest chestionar se completeaza prin accesarea site-ului studiului la adresa: http://38.119.108.81/wsb.dll/15/TNANACS.htm
	Stimată(e) Doamna (Domnule), 

Vă informăm că Proiectul PHARE 2004/016-772.01.03.01.02 “Implementarea Reformei în Funcţia Publică în România”, a fost lansat la data de 1 decembrie 2006.

Scopul proiectului este acordarea de asistenţă pentru  implementarea cu succes a reformei în domeniul funcţiei publice, în vederea consolidării unui corp profesionist de funcţionari publici, stabil şi neutru din punct de vedere politic. 

O componentă cheie a proiectului constă în aportul la implementarea cu succes a reformei prin îmbunătăţirea capacităţii profesionale a specialiştilor în resurse umane din instituţiile publice. 

O etapă a cestei componente a proiectului o constituie realizarea unui sondaj printre specialiştii în resurse umane din cadrul administraţiei publice pentru a se putea realiza o analiză a necesităţilor acestora de perfecţionare şi instruire..  

Vă rugăm  să desemnaţi 2 persoane cu atribuţii în gestiunea resurselor umane în cadrul instituţiei pe care o conduceţi în vederea participării la programul de formare şi completarea chestionarului atasat 
Vă mulţumim încă o dată pentru completarea acestui chestionar care ne va ajuta în fundamentarea şi organizarea unor programe de instruire, care se vor derula în următoarele luni ale acestui an. 

Cu deosebită stimă,

Doru Vasilescu                                                                                                             Jozsef Poor

Director General                                                                                                         Team Leader
Bucureşti,  ............. 2007




CHESTIONAR
Chestionarul pentru analiza necesităţilor de perfecţionare este structurat în patru secţiuni:

· Secţiunea 1: Profilul respondentului: Această secţiune colectează informaţii iniţiale despre dumneavoastră ca potenţial participant la un curs de pregătire. 

· Secţiunea 2: Necesităţile de pregătire profesională: Această secţiune colectează informaţiile principale despre necesităţile dumneavoastră de pregătire profesională.
· Secţiunea 3: Comentarii şi sugestii. În această secţiune ne furnizaţi comentarii şi sugestii referitoare la programele de instruire viitoare.

Completarea chestionarului durează aproximativ 20 de minute.

Răspunsurile dumneavoastră la acest chestionar vor fi procesate numai ca informaţii statistice, identitatea si răspunsurile participanţilor vor rămâne confidenţiale şi anonime. După ce aţi terminat completarea chestionarului vă rugăm să apasaţii butonul „Submit” şi să va asiguraţi că mesajul a fost transmis. 
Vă rugăm să completaţi acest chestionar, până cel târziu la data de 25 iunie, 2007 şi vă mulţumim anticipat pentru timpul consumat şi seriozitatea cu care aţi completat chestionarul. Pentru orice probleme în accesarea link-ului va rugăm să nu ezitaţi să o contactaţi pe Dra Cristina Macarie, la numărul de telefon: 0751-299-913, sau la e-mail: cristina.macarie@aamconsulting.ro
Vă rugăm să citiţi cu atenţie fiecare întrebare şi să marcaţi răspunsul care să reprezinte cel mai bine opinia dvs. Vă rugăm să aveţi în vedere ca nu există răspunsuri corecte sau incorecte. În cazul în care nu aveţi preferinţe, puteţi lăsa liberă rubrica respectivă. 

Întrebările de mai jos vor fi utilizate pentru realizarea unei procesări statistice a rezultatelor. Identitatea dumneavoastră şi răspunsurile vor rămâne strict confidenţiale şi anonime. 

	NUME:
	

	FUNCŢIE ÎN CADRUL INSTITUŢIEI:
	

	INSTITUŢIE:
	

	ADRESA: 
	

	NUMĂR DE TELEFON:
	

	E-MAIL:
	


SecŢiUnEA 1: PROFILUL RESPONDENTULUI 

	1. Vârsta Dvs?
	2. Nivelul studiilor?

	(
	sub 24  
	(
	Doctorat

	(
	25-29
	(
	Universitate (master)

	(
	30-39
	(
	Universitate (licenta)

	(
	40-54
	(
	Colegiu

	(
	50-59
	(
	Liceu

	(
	60 sau mai mult
	(
	Altele:……………

	
	
	
	


	3. Care este experienta dvs. In gestiunea resurselor umane in administratia publica?
	4.Care este funcţia pe care o ocupaţi acum?



	(
	Mai puţin de 1an
	(
	Functie de conducere

	(
	Între 1 şi 3 ani
	(
	Funcţie de executant 

	(
	Între 3 şi 5 ani
	(
	

	(
	Peste 5 ani
	
	


	5.De cat timp lucraţi in domeniul Resurselor Umane?
	6. Aveţi experienţa în sectorul privat?

	(
	Mai puţin de 1 an
	(
	Da, in cadrul unei/unor organizaţii cu capital romanesc

	(
	Intre 1 si 3 ani
	(
	Da, in cadrul unei/unor organizaţii cu capital străin

	(
	Intre 3 si 5 ani
	(
	Da, in cadrul unei/unor organizaţii cu capital mixt

	(
	Intre 5 si 10 ani
	(
	Nu

	(
	Intre 10 si15 ani
	
	

	(
	Peste 15 ani
	
	

	
	
	
	


7. Cât de semnificativ este rolul următoarelor cunoştinţe şi abilităţi  în funcţia pe care o ocupaţi astăzi (1=deloc important; 2=neimportant; 3= parţial important;  4=important; 5=foarte important)?

	Cunoştinţe şi abilităţi
	Foarte 

Important

(5)
	 Important

(4)
	Parţial

 important

(3)
	Neimportant

(2)
	Deloc

Important

(1)

	Cunoştinţe şi experienţa în sectorul public
	
	
	
	
	

	Cunoştinţe şi experienţa în resurse umane
	
	
	
	
	

	Cunoştinţe IT 
	
	
	
	
	

	Cunoasterea legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici
	
	
	
	
	

	Cunoaşterea unei limbi străine:……………….
	
	
	
	
	

	Cunoaşterea metodelor moderne de gestiune a resurselor umane
	
	
	
	
	

	Cooperare 
	
	
	
	
	

	Parteneriat
	
	
	
	
	

	Luarea rapida a decizii-lor
	
	
	
	
	

	Munca în echipă
	
	
	
	
	

	Managementul schimbării
	
	
	
	
	

	Altele:……………………
	
	
	
	
	

	Altele:……………………
	
	
	
	
	

	Altele:……………………
	
	
	
	
	

	Altele:……………………
	
	
	
	
	


8. La ce cursuri de instruire în domeniul resurselor umane aţi participat în ultimii cinci ani? (Vă rugăm enumeraţi-le pe cele mai importante, dar nu mai mult de 5)

	9. Cât personal lucrează în cadrul organizaţiei dvs?

	(
	1-9 persoane

	(
	10-50 persoane

	(
	51-250 persoane

	(
	251-500 persoane

	(
	501-1000 persoane

	(
	1001-5000 persoane

	(
	Peste 5000 persoane


SECTIUNEA 2: NEVOILE DUMNEAVOSTRA DE INSTRUIRE  

	10. În cazul în care ar trebui sa alegeţi un program de instruire, care sunt domeniile care v-ar interesa? 
Vă rugăm să le marcaţi ( în dreptul programului de instruire) în raport de preferinţele Dvs. (1=deloc important; 2= puţin important;  3=parţial important; 4=important; 5= foarte important)
	

	Managementul strategic al resurselor umane umane în noul management public
(viziune, misiune, unde suntem, unde vrem să ajungem, factori critici de succes, definirea strategiei, traducerea strategiei în plan de acţiune, balanţa de scor) 
	[image: image11]

	Analiza postului
(posturi, roluri, persoane , fisa postului, definirea obiectivului general al postului, sarcinile cheie, cerinţele postului) 
	

	Recrutare si  selectie
	

	Managementul performanţei
(motivare, stimularea persoanei, indicatorii cheie ai performanţei, performanţa individuală, planificarea performanţei,)
	

	Promovare
	

	Managementul salarizării si beneficiilor
(evaluarea postului, sistemul de gradare, poziţia,  salariul, performanţa si alinierea salarizării cu nivelul performanţei , remunerare totală, partea fixă şi variabilă din salariu, bonusuri, beneficii, analiza plăţii, politici de salarizare,) 
	

	Analiza nevoilor de perfectionare
(analiza nevoilor de instruire; cerinţe de instruire; managementul cunoştinţelor; selectia furnizorilor de formare, evaluarea instruirii ) 
	

	Managementul abilitatilor si al aptitudinilor
(ce sunt competenţele; performanţa bazată pe competenţe; modelarea competenţelor; identificarea competenţelor; definirea scărilor de competenţă; profilul persoanei şi poziţiei; alinierea persoanei şi poziţiei)
	

	Planul de ocupare a funcţiilor publice  (metodologia de planificare a personalului; analiza performanţei; planificarea în funcţie de abilităţi şi aptitudini, planificarea personalului orientată pe acţiuni)
	

	Controlul resurselor umane
(control operaţional şi strategic, transparenţa costurilor; măsuri de creşterea eficienţei;)
	

	Crearea organizaţiei de RU
(de la strategie la organizare; tipuri de structuri organizaţionale; puncte tari –puncte slabe; evaluarea structurii organizaţiei; funcţiuni centralizate vs. descentralizate)
	

	Stabilirea sondajelor în RU
 (definirea rolului stabilirii sondajelor în RU, diferite tipuri de stabilire a sondajelor în RU: sondaj referitor la salariu şi compensaţii, sondaj referitor la evaluarea satisfacţiei angajaţilor)
	

	Altele ………………………………


	

	Altele…………………………………
	


11. Care consideraţi că vor fi marile provocări pentru Managerul de RU din organizaţia dumneavoastră în următoarele 12-24 de luni? ( Vă rugăm să le enumeraţi) 
Vă mulţumim pentru timpul dumneavoastră.                                                                                                                                                                                                  

SECŢIUNEA 3:  COMENTARII ŞI SUGESTII
	12. V-am fi extrem de recunoscători pentru sugestiile şi comentariile dumneavoastră referitoare la genul de programe de instruire ce ar putea fi planificate în acest an; Care sunt asteptarile dumneavoastra?




	13. Unde considerati ca ar fi locul  cel mai potrivit pentru desfasurarea sesiunii de training

	(
	Bucuresti

	(
	Alt loc ( mentionati)............................ 


Annex 4: Using Websurveyor online survey tool in English

The TNA survey was powered by the on-line Websurveyor tool. It has been licensed by Mercer Human Resource Consulting, one of the our project-partner. 

WebSurveyor's affordable online survey tools allow the participants to conduct an unlimited number of surveys and collect an unlimited amount of responses, empowering  the participants with real-time feedback to drive their public activities.

	Steps
	Activities
	Links or sites

	1. Starting the survey
	Within the invitation e-mail you will find a weblink. 

After clicking to the link, you will enter the survey home page.
	http://38.119.108.81/wsb.dll/15/TNANACS.htm

	2. Working with the survey
	Please read carefully the initial instructions you can see on the first page of the questionnaire

Afterwards you can start answering the questions of the survey

When you finished answering all question you found on the page you can go to the next page after clicking „Next page” button

	

	3. Finishing the survey
	When you finished answering all question of the survey, you will find a „Submit Survey” button. If you click this button all your answers will be saved and the questionnaire will be closed 
	

	4. Hotline
	If you have any technical problems with the access of the survey, please contact Tiberiu Nicolae on the following channels:
	075-129-9914 or e-mail nicolae.tiberiu@aam.hu; Floor 4, Room:16,  (Monday-Friday)  




Annex 5: Using Websurveyor online survey tool in Romanian
Sondajul de tip RIA a devenit funcţionabil cu ajutorul instrumentului de sondaj on-line Websurveyor. Acesta a fost licenţiat de Mercer Human Resource Consulting, unul din partenerii noştrii în acest proiect.
Instrumentele de sondare online ale Websurveyor permit participanţilor să realizeze un număr nelimitat de sondaje şi să strângă un număr nelimitat de răspunsuri, făcând posibil ca participanţii să obţină un feedback în timp real cu privire la activităţile lor publice.
	Etape (Steps)
	Activităţi (Activities)
	Linkuri sau site-uri (Links or sites)

	1. Începeti Sondajul (Starting Survey)
	În invitaţia pe care aţi primit-o veţi putea găsi un weblink

Dupa accesarea weblink-ului, veţi intra automat pe pagina dedicată sondajului


	http://38.119.108.81/wsb.dll/15/TNANACS.htm

	2. Derularea sondajului (Working on the survey)

	Vă rugăm sa citiţi cu atenţie instrucţiunile menţionate în prima pagină a sondajului.

După citirea instrucţiunilor, puteţi începe completarea întrebărilor


Dupa ce aţi terminat de răspuns la toate întrebarile aflate pe o pagină, puteţi trece la urmatoarea pagină apăsând butonul “Pagina Urmatoare”

	

	3.Finalizare sondajului (Finishing the survey)

	După ce aţi terminat de răspuns la toate întrebările, puteţi apăsa butonul “Înregistrare Sondaj”. Dacă apăsaţi pe acest buton, atunci toate răspunsurile dumneavoastră vor fi salvate şi chestionarul finalizat.


	

	4. Infoline
	Dacă întâmpinaţi probleme privind accesul la acest sondaj, vă rugăm contactaţi-l pe Tiberiu Nicolae la urmatoarele repere
	


Annex 6 –  Leaflet on  Training needs analysis for HR departments of public institutions  (In English) Annex 7 – Leaflet on Training needs analysis for HR departments of public institutions (In Romanian)

Comentarii: Aceste documente vor fi disponibile şi publicate ca documente separate.
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