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CAIET DE SARCINI 12 10 X025

privind inifierea procesului de achizitie publica de servicii pentru perfectionare profesionali
pentru personalul din cadrul Directiei procedura nationala

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire pentru incheierea
contractelor i constituie ansamblul cerinfelor minime si obligatorii pe baza carora operatorii

economici isi vor elabora oferta.

Prin prezentul Caiet de sarcini se are Tn vedere achizitia de servicii pentru perfectionare

profesionald in domeniul managementului in administratia publicd pentru personalul din cadrul
Directiei procedura nationala.

Denumire curs: ,,Managementul timpului si al stresului — elemente esentiale ale unei

comuniciri eficiente”

Domeniul cursului: Management

Perioada desfasurare: Noiembrie 2023, conform programului de organizare al ofertantului.
Intervalul si orele exacte vor fi stabilite de comun acord cu prestatorul declarat castigator, in functie
de disponibilitatea participantilor.

Numdr participanti: 1 salariat din cadrul Directiei Proceduri Nationala

Formatul cursului: prezenta fizica

Numir ore curs/numar zile: 5-7 zile

Locatia desfisuririi cursului: nespecificati.

2. Cerinte cu privire la curs
2.1. Tematica cursului:

Curs ,,Managementul timpului si al stresului — elemente esentgiale ale unei comuniciri

eficiente”
- Intelegerea rolului pe care managementul timpului il are asupra performantei;

- Tactici pentru utilizarea eficienta a timpului;
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- Managementul timpului: diagrama GANTT, diagrama retelelor de activititi, optimizarea
duratei proiectului, evidentierea conditionalitatilor temporale ale proiectelor;

- Stabilirea obiectivelor profesionale. Formularea corectd a obiectivelor ;

- Organizarea si prioritizarea activitatilor pentru cresterea eficientei ;

- Abilitatea de a spune nu activitétilor neproductive ;

- Identificarea hotilor de timp (activitatilor distractoare) si strategii pentru eliminarea acestora;

- Delegarea - cum si identifici sarcinile pe care le poti delega si cum si faci acest lucru;

- Stresul la locul de muncé- inamic sau aliat;

- Cauzele stresului la locul de munca;

- Tehnici eficiente de gestionare a stresului;

- Identificarea strategiei de coping si adaptare la stress;

- Sursele si fazele stresului. Tipologii de stres;

- Identificarea si monitorizarea factorilor de stres;

- Resurse personale de a face fat la factorii de stres (stil de géndire si interpretare);

- Tehnici de evaluare a nivelului personal de stres;

- Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a stresului;

- Utilizarea sistemelor informatice si a noilor tehnologii pentru gestionarea fluxului de

documente.

2.2. Obligatii ale furnizorului de servicii:

e Sa asigure suport de curs In format electronic.

3.  Instructiuni privind elaborarea ofertei

Oferta va cuprinde propunerea tehnici si financiara.

Oferta are caracter ferm si obligatoriu pe toat perioada de valabilitate si trebuie sa fie semnata
de cétre ofertant sau de persoana imputernicita legal de acesta si stampilata.

Limba de redactare a ofertei: romana.

Se va preciza in mod clar preful total al cursului si preful/persoand (cu TVA / fard TVA).
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Costurile cu lectorul, eventualele taxe de examinare §i suportul de curs, dupd caz, vor fi

inglobate in costul total al serviciilor de instruire.

Avizat
Directia procedura nationala
Andrei Vrgjitoru, Djrector
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