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Presedinte ANMDMR,

Rizvan Mibhaj PRISADA
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CAIET DE SARCINI

privind initierea procesului de achizitie publicii de servicii pentru perfectionare profesionali
pentru personalul din cadrul Serviciului Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentajia de atribuire pentru incheierea
contractelor §1 constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza cirora operatorii

economici is1 vor elabora oferta.

Prin prezentul Caiet de sarcini se are in vedere achizipia de servicit pentru perfectionare

profesionald in domeniul comunicérii in echipa pentru personalul din cadrul Serviciului Tehnologia
Informatiei $1 a Comunicatiitor .

Denumire curs: \DEZVOLTAREA ABILITATILOR DE COMUNICARE. VALORI COMUNE Sl
LUCRU IN ECHIPA ©

Domeniul cursului: comunicarea in echipi

Perioada desfisurare: August-Septembrie 2023, conform programului de organizare al
ofertantului. Intervalul si orele exacte vor fi stabilite de comun acord cu prestatorul declarat
céstigdtor, in functie de disponibilitatea participantilor.

Numir participanti: 2 salariati din cadrul Serviciului Tehnologia Informatiei si a
Comunicatiilor

Formatul cursului: prezenti fizica

Numadlr ore curs/mumiir zile: 5-7 ziile

Locatia desfaguriirii cursului: nespecificata.

2.  Cerinte cu privire la curs

2.1. Tematica cursului:
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional3 in administrafia publici;

Legea nr. 109/2007 privind reutilizarea informatiilor din institutiile publice;
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Fluxuri de comunicare: top management. angajati. public. colaboratori. parteneri, terti, organe
de control. Tehnici de comunicare. protocol. secretariat institutional, organizarea evenimentelor:

Comunicarea, instrument de dezvolare personala §i organizationald - schema comunicarii si
elementele componente:

Etapele si mecanismele procesului de comunicare interpersonala: bariere, strategii:
persuasiune s1 argumentare in comunicarea interpersonala; Stiluri de comuntcare interpersonali:
Construirea $i motivarea echipei:

Tipuri de comunicare si analiza lor: comunicarea scrisd/comunicarea verbali (ton. timbru,
intonatie). comunicarea nonverbali si elemente de comportament. folosirea timpului:

Fluxun de comunicare. top management. angajali. public. colaboraton, parieneri, terti, organe
de control. Tehnici de comunicare. protocol. secretariat institutional. organizarea evenimentelor:

Comunicarea organizationala si campanii integrate; Conferinte de pres3 si discursuri:
mentinerea relatitlor: analiza concurentei: Organizarea de evenimente. pregitirea intélnirilor de
lucru: Tehnici de negociere ca formé de comunicare manageriala:

Exercitii si studii de caz;

Comunicarea i idenlitatea organizatiei: procesul de construire: managementul imaginii:
comunicarea interni: forme ale comunicani si utilizarea lor eficienti:

Modalitagi de ascultare active:
Obstacole in comunicarea interpersonali:

Metode de comunicare interpersonald si rolul comunicatorului. Comunicare verbala si non-
verbala:

Asimilarea elementelor de identificare a publicului {inta.
Publicul si categoriile de public specifice institufiei publice.

Ascultarea activa si empatie - calitafi. tipologii si modele comportamentale in relatia
functionarului public cu cetatenn.

Comunicarea si lucru in echipa:

Rolul comunicarii inteme in organizatie:

Echipa si rolul ei in sectorul public. in vederea comunicarii si a relafiilor publice:
Evolutia echipelor in comunicare si relationarea institufionali:

Conceptul de imaginea institufionald. Definirea identitatii si imaginii institufte publice:

Mecanisme de formare a imaginii. Instrumente de analiza a imaginii. Menlinerea i
influenfarea unet imagini pozitive:

Gestionarea imaginii publice cu ajutorul mass-media i social-media:
2.2. Obligatii ale furnizorului de servicii:

e Sa fie furnizor acreditat de formare prolesionala inregistrat in Registrul National al
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Fumnizorilor de Formare Profesionala a Adultilor a Municipiului Bucuresti iar certificatele de
absolvire sunt emise de Comisia de Autorizare a Furizorilor de Formare Profesionald a
Adultilor sub egida Ministerului Muncii si Protectiei Sociale si a Ministerului Educatiei si
Cercetdrii.

¢ Sd asigure suport de curs in format electronic;

¢ Lafinalizarea cursului participantii vor primi un certificat de participare emis in conformitate

cu prevederile: Codului Administrativ, a H.G. nr. 1066 din 2008 peniru aprobarea normelor
privind formarea profesionald a functionarilor publici respectiv a O.G. nr. 129 din 2000
privind formarea profesionala a adultilor dupi caz.

3.  Instructiuni privind elaborarea ofertei

Oferta va cuprinde propunerea tehnica si financiar.

Oferta are caracter ferm si obligatoriu pe toati perioada de valabilitate si trebuie si fie semnata

de catre ofertant sau de persoana imputerniciti legal de acesta si stampilata.

Limba de redactare a ofertei: romana.

Se va preciza in mod clar prequl total al cursului si prejul persoand (cu TVA / fird TVA).

Costurile cu lectorul, eventualele taxe de examinare si suportul de curs. dupd caz, vor fi

inglobate in costul total al serviciilor de instruire.

Avizat
S.T.L.C.
Radu-Sorin TIMOFEI, Sef Servi

intocmit
Florin STANCIU, Sef Birou
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