1. Domeniul in care se organizeaza activitatile de dezvoltare profesionali

Microsoft Office

2.Tipul de instruire

Interna

3. Obiectivele generale de dezvoltare profesionali referitoare la cunostintele care trebuie si
fie acumulate si abilititile care trebuie si fie dezvoltate de citre functionarii publici in
urma participarii acestora la activititile de instruire

Aprofundarea cunostintelor participantilor la activitatile de instruire si dezvoltarea abilitatilor de
lucru cu Microsoft office: Word, Excel, Power Point.

4. Subiectele/tematicile de instruire obligatorii de a fi examinate

- Microsoft Word

- Microsoft Excel

- Power Point

5. Durata acceptati pentru activititile de instruire

Minim 40 ore academice de instruire pentru un grup (cate maxim 4 ore academice per zi).

6. Informatia succinta privind grupul-tinti pentru care se organizeaza instruirea

6.1 Categoria de participanti

Functionari publici cu functii de conducere/executie

6.2 Domeniul de competenti al participantilor

Administrarea §i gestionarea eficienta a sistemului public de asiguriri sociale

6.3 Numarul de participanti

83 participanti.

6.4 Numirul de grupe:

Semestrul 1, 2024 — 1 grup (30 participanti).

Semestrul I1, 2024 — 2 grupe (53 participanti).

6.5 Cerinte minime din punct de vedere al realizirii programelor de instruire

6.5.1 Realizarea activitégilor de instruire online, prin intermediul platformelor de instruire
online (ZOOM, etc). Orarul de instruire de la ora 08.00 pand la 17.00 in zilele lucratoare
conform orarului de lucru al CNAS.

6.5.2  Elaborarea de comun cu directia generald resurse umane din cadrul CNAS a planului-
grafic de desfasurarea activitatilor de instruire in termen de 3 zile de la incheierea contractului
de prestare a serviciilor de instruire.

6.5.3 Elaborarea si prezentarea participantilor la activitétile de instruire a materialelor de
suport, in colaborare cu directia generala resurse umane din cadrul CNAS.

6.5.4  Elaborarea programului tematic de instruire cu obiective concrete, stabilite conform
necesitatile de instruire identificate, i-1 prezinta directiei generale resurse umane din cadrul
CNAS si i-l realizeaza conform obiectivelor stabilite si In stricta conformitate cu contractul
incheiat.

6.5.5 Adapteaza programul tematic de instruire elaborat inifial la necesitatile specifice ale
participantilor la activitatile de instruire/CNAS.

6.5.6 Asiguri calitatea serviciilor de instruire prestate.

6.5.7 Prezentarea directiei generale resurse umane cel putin 3 intrebari si raspunsuri pentru
aprecierea nivelului cunostingelor si abilitatilor posedate de participanti, cu cel putin § zile pana
la desfasurarea activitatilor de instruire, inclusiv colaborarea cu directia generala resurse
umane pentru elaborarea testului de evaluare a cunostintelor si abilitatilor posedate/acumulate
de participanti, inclusiv in comparatie cu acele avute.

6.5.8 Intocmirea Raportului privind evaluarea activitatii de instruire/ rezultatele participarii
angajatilor CNAS la activititile de instruire, care va cuprinde:

(1) nivelul de intelegere si asimilare de citre participantii la instruire a materialului examinat;
(2) atitudinea participantilor fata de instruire si gradul de implicare a participantilor in
activitatile de instruire;



(3) necesitatea introducerii modificarilor in programul de instruire.
6.5.9 Folosirea metodelor interactive de instruire, care contribuie la satisfacerea necesitatilor de
instruire a participantilor.
6.5.10 Evitarea sesiunilor teoretice de lunga durata si asigurarea caracterului practic si aplicativ
al programelor de instruire (orele teoretice nu depasesc 25% din totalul de ore planificate).
6.5.11 Desfasurarea activitatilor de instruire in limba romana.
6.5.12 Eliberarea certificatelor de participare/absolvire a activitatilor de instruire pentru angajatii
CNAS care au fost prezenti la toate orele din cadrul activitatilor de instruire si au obtinut un

rezultat de cel putin 70% la testarea privind evaluarea cunostintelor de la sfarsitul activitatilor de
instruire.




