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LISTA ABREVIERILOR UTILIZATE

Abreviere Descriere

FC Fondul de coeziune

DG REGIO Directia Generala Politica Regionala si Urbana
CE Comisia Europeana

FEDR Fondul european de dezvoltare regionala

UE Uniunea Europeana

RU Resurse umane
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GLOSAR DE TERMENI

Termen

Competenta

Cadru de competente

Angajati la nivelul de
luare a deciziilor (factori

decizionali)

Cadrul de competente al

UE

Grupe de functii

Echipa de punere in

aplicare

Institutie

Instrumente

Fisa postului

Competente de
gestionare

Competente
operationale

Angajati la nivel
operational

Competente
profesionale

Regulamente

Descriere

Capacitatea de a aplica sau de a utiliza cunostinte, aptitudini,
abilitati, comportamente, precum si caracteristici personale
pentru a indeplini cu succes sarcini de lucru esentiale, functii
specifice sau pentru a actiona intr-un anumit rol sau intr-o
anumita functie.

Un instrument pentru gestionarea resurselor umane, care
include seturi de competente relevante pentru dezvoltarea
atat a organizatiilor, cat si a angajatilor.

Seful institutiei FEDR/FC sau persoane care actioneaza la
niveluri relativ inalte de gestionare strategica

Cadrul de competente pentru FEDR si FC, elaborat de catre
DG REGIO

Cele trei tipuri de functii ale angajatilor implicati in
gestionarea si punerea in aplicare a FEDR/FC (angajati | nivel
operational, angajati la nivel de supraveghere si angajati la
nivel de luare a deciziilor) stabilite in functie de sarcinile,
sarcinile secundare si responsabilitatile aferente fiecarui nivel.

Echipa unei administratii responsabila de punerea in aplicare a
evaluarii competentelor utilizand Cadrul de competente al UE
si Instrumentul de autoevaluare.

Tipuri de institutii implicate in gestionarea si punerea in
aplicare a FEDR si FC in conformitate cu regulamentele:
organismul de coordonare, autoritatea de management,
autoritatea de certificare, organismul intermediar, autoritatea
de audit sau functiile secretariatului comun.

Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Document care rezuma principalele responsabilitati, functii,
dar si atributiile, competentele si nivelurile de competenta
cerute.

Competente pentru o functie de conducere, care se bazeaza
pe cunostinte, abilitati si aptitudini dobandite.

Competente necesare personalului in vederea gestionarii cu
succes a functiilor atribuite in legatura cu gestionarea FEDR si
FC.

Experti care indeplinesc in mod direct diferite sarcini si sarcini
secundare in cadrul organizatiei.

Competente necesare pentru indeplinirea functiilor
profesionale specifice, care se bazeaza pe cunostinte, abilitati
si aptitudini dobandite.

Regulamentele privind Fondurile structurale si de investitii
europene pentru perioada 2014-2020
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Tratare automata a
proceselor fara
interventie umana

Autoevaluare

Instrument de
autoevaluare
(instrumentul)

Sarcina secundara

Angajati de la nivelul de
supraveghere
(supervizori)

Sarcini

Planuri de invatare si
dezvoltare

Aplicarea tehnologiei care permite configurarea unui software
de calculator sau ,robot” pentru a captura si a interpreta
cererile existente de prelucrare a unei tranzactii, de
manipulare a datelor, determinand raspunsul si comunicand
cu alte sisteme digitale.

Evaluarea propriului nivel de competenta in domeniul de
competente necesar pentru indeplinirea eficienta si eficace a
functiilor atribuite.

Instrumentul online utilizat pentru evaluarea nivelului de
competenta al utilizatorului in domeniul relevant de
competente si pentru identificarea competentelor care
necesita actualizare.

O actiune desfasurata de o autoritate (institutie) sau de o
persoana care determind un rezultat n legatura cu
gestionarea FEDR si FC.

Acesta este nivelul mediu de conducere al institutiilor
FEDR/FC, format 1in general din sefi ai unitatilor
organizationale, responsabili pentru un grup de persoane,
nefiind implicati in mod direct in punerea in aplicare
operationala a programului.

Grup de sarcini secundare reunite in functie de scopul sarcinii,
indeplinite de o persoana sau de un grup de persoane in
cadrul activitatilor lor zilnice in vederea asigurarii gestionarii
FEDR si FC.

Planuri pentru dezvoltarea competentelor pe baza rezultatelor
unei evaluari a competentelor efectuate utilizand Cadrul de
competente al UE si Instrumentul de autoevaluare.
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1 INTRODUCERE

Prezentul Ghid al utilizatorului a fost elaborat de catre Comisia Europeana, DG Politica
Regionalad si Urbana (DG REGIO) in sprijinul administratiilor implicate in gestionarea si
punerea in aplicare a FEDR si a Fondului de coeziune in vederea punerii in aplicare a
Cadrului de competente al UE si a Instrumentului de autoevaluare (,instrumentele”).

Ghidul utilizatorului reprezintd documentul cheie de orientare pentru punerea in aplicare
a instrumentelor la nivelul administratiilor. Se recomanda examinarea cu atentie a
acestuia de catre angajatii administratiei care vor fi responsabili de punerea in aplicare a
instrumentelor inainte de inceperea evaluarii competentelor.

Ghidul utilizatorului se refera la aspecte privind:

e cadrul de competente al UE care prezintd in detaliu competentele necesare pentru
gestionarea si punerea in aplicare a FEDR si a Fondului de coeziune, justificarea si
beneficiile acestuia (capitolul 2);

e Instrumentul de autoevaluare, care transforma continutul Cadrului de competente al
UE intr-un instrument adecvat pentru autoevaluarea competentelor angajatilor si
institutiilor (capitolul 2);

e organizarea procesului de evaluare a competentelor sub forma unor etape succesive,
precum si a unor activitati si recomandari privind ceea ce trebuie/nu trebuie sa faca
institutiile in punerea in aplicare a instrumentelor (capitolul 3);

e elaborarea planurilor de invatare si dezvoltare (si a modelelor) in vederea
imbunatatirii competentelor care necesitda consolidare suplimentard, incluzédnd un
cadru metodologic pentru selectarea celor mai adecvate optiuni de invatare (capitolul
3);

e instructiuni tehnice care descriu etapele necesare pentru modificarea Cadrului de
competente al UE si a Instrumentului de autoevaluare (capitolul 4).

Raportul dintre aceste elemente este prezentat in figura de mai jos:

Cadrul de Instrument de Eval::ar:al
competente al UE autoevaluare competentelor
— A C
= — L — —=A

Ghidul utilizatorilor l

/Y — =] C—
i o—
-7 -7
Consolidarea Planul de invatare si
capacitatilor dezvoltare Analiza institutiei
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Inainte de a incepe, administratiile trebuie:

e sa obtina un exemplar al Instrumentului de autoevaluare, inaintand o cerere pentru
nume de utilizator Si parola la REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu si

e prin introducerea numelui de utilizator si a parolei pe urmatorul site web care
gazduieste instrumentul de autoevaluare:

e https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 JUSTIFICARE SI CONCEPTE CHEIE

2.1 Justificarea Cadrului de competente al UE si a Instrumentului de
autoevaluare

Pe masura ce politica de coeziune a evoluat in timp, s-a largit si sfera de cuprindere a
know-how-ului si a competentelor necesare in vederea punerii in aplicare a acesteia.
Luand in considerare acest lucru, Comisia a pus din ce in ce mai mult accentul pe
oferirea de sprijin statelor membre in eforturile lor de consolidare a capacitatii
administrative a administratiilor nationale si regionale care gestioneaza FEDR si Fondul
de coeziune, prin punerea in aplicare a unor actiuni concrete.

Perioada de programare 2014-2020 a introdus modificari ale regulamentelor, ceea ce
fnseamna ca sunt necesare noi competente pentru gestionarea si punerea in aplicare a
FEDR si a Fondului de coeziune. De asemenea, gestionarea eficace a fondurilor necesita
o combinatie de competente care depdsesc cerintele regulamentelor.

Ca raspuns la aceste dificultati, Comisia a elaborat Cadrul de competente al UE si
Instrumentul de autoevaluare pentru a servi drept , instrumente” practice care sa sprijine
administratiile Tn consolidarea capacitatii de gestionare si punere in aplicare a FEDR si a
Fondului de coeziune:

e Cadrul de competente al UE este un instrument de gestionare a resurselor umane,
care defineste competentele relevante pentru dezvoltarea atat a angajatilor, cat si a
institutiilor implicate in gestionarea si punerea in aplicare a FEDR si a FC.

e Instrumentul de autoevaluare se bazeaza pe continutul Cadrului de competente al UE
si este utilizat pentru evaluarea nivelului de competenta al angajatilor si institutiilor
in domeniul relevant de competentad, furnizand probe pentru actiunile de dezvoltare a
competentelor.

Beneficiile cheie ale acestor instrumente sunt:

e instrumente de consolidare a capacitatii personalizate in functie de particularitatile
FEDR si ale Fondului de coeziune;

e posibilitatea administratiilor de a reflecta asupra nivelului competentelor atat la
nivelul angajatilor, cat si la nivelul institutiei;

e sursa de informatii pentru gestionarea institutiilor cu privire la nevoile de
dezvoltare a competentelor;

e probe pentru elaborarea unor strategii care sa abordeze nevoile de dezvoltare a
competentelor, inclusiv utilizarea strategica a asistentei tehnice FESI;

e sursa de reflectii privind Tmbunatatirile structurii organizationale a administratiei in
legatura cu functiile FEDR si FC;

e facilitarea discutiilor dintre angajati si supervizori cu privire la know-how,
capacitatea angajatilor, precum si punctele forte si punctele slabe ale acestora;

e nu exista cerinte privind abilitatile tehnice sau costurile pentru administratii.

Utilizarea instrumentelor nu este obligatorie si rezultatele autoevaluarii vor fi utilizate
exclusiv de cdtre institutii si nu sunt destinate sd stea la baza rapoartelor catre Comisie.
In acelasi spirit, atunci cand instrumentele sunt puse in aplicare in cadrul unei institutii,
se recomanda sa fie utilizate separat de procesele de evaluare, iar rezultatele evaluarilor
angajatilor sa fie considerate confidentiale.

2.2 Concepte cheie si definitii

Cadrul de competente al UE
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Cadrul de competente al UE defineste competentele relevante pentru dezvoltarea
angajatilor si institutiilor implicate in gestionarea si punerea in aplicare a FEDR si a FC.
Acesta se refera la organismul de coordonare, autoritatea de management si organismul
intermediar, secretariatul comun, autoritatea de certificare si autoritatea de audit. Figura
de mai jos ofera o prezentare generala a continutului Cadrului de competente al UE:

Versiune noua

Autoritatea de
Organismul management si Autoritatea Autoritatea Secretariatul

de organismul de certificare de audit comun
coordonare . .
intermediar

3 grupe: Functie de decizie, supervizor, nivel operational

12

12

Scara 1: 0-4 pentru competente operationale, profesionale, de gestionare

Din punct de vedere practic, continutul Cadrului de competente al UE este inclus in
fisiere Excel separate, cate unul pentru fiecare tip de institutie. Versiunea actualda a
Cadrului de competente al UE este inclusa in ANNEX 1: EU COMPETENCY FRAMEWORK,
iar un extras din acesta este prezentat in figura de mai jos:

m Programming

Operational level

Sarcina \ N
Functii

secundara

Inter-
Operational Competencies Defeition;of eme Efocirement of i
P p institutional the quiding |M12n2gement of orods and Supenvisory Decision

Pre) f he evall <
coordination | Preparation o R ies for the evaluation Negotiation | "o 0\ level making level
Grups de and the Programme selection of | PTOcess (ex- with the EC Technical
stakeholder = ante) =
competente SRR operations Y Assistance

|General provisions of ESIF EU / National legal l
lacts

National strategic documents (e.g. National Nivel de
MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic Competenta 4 Eomastents 2 4 1 3 3
and sectoral policies) P L
|Eligibility of expendi! p ions i
lin ESIF EU / National legal acts (rules,
toaidak and thadaloo s

IMA.O.C1

Toded

IMA.O.C3 the

%“"Pe of support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

MA.0.C4

Pentru fiecare tip de institutie, Cadrul de competente al UE include:

e Sarcini si sarcini secundare: Acestea sunt elaborate ludnd in considerare
regulamentele privind FESI pentru perioada 2014-2020, actele juridice nationale si
exemplele de bune practici identificate din experienta diferitelor state membre.

e Grupe de functii: Exista trei grupe de functii, si anume factorii de decizie (in
general sefii institutiei FEDR/FC), supervizorii (de exemplu, sefii unitatilor
organizationale) si angajatii de la nivelul operational cu diferite vechimi in functie.

e Grupe de competente: Exista trei grupe de competente, respectiv competente de
gestionare, competente profesionale si competente operationale, care au legatura cu
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sarcinile si sarcinile secundare desfasurate de angajatii individuali potrivit functiilor
lor:

¢ Competentele operationale sunt cele necesare pentru indeplinirea functiilor
atribuite potrivit regulamentelor (de exemplu, optiuni simplificate de costuri,
ajutor de stat).

o Competentele profesionale sunt necesare pentru indeplinirea eficienta a unor
functii profesionale specifice (de exemplu, gestionarea conflictelor, solutionarea
problemelor).

¢ Competentele de gestionare sunt necesare angajatilor cu functii de conducere
si, intr-o anumitd masura, angajatilor de la nivelul operational (de exemplu,
delegare, rolul de lider).

e Nivelul de competenta: O scara de la 0 la 4 este asociata fiecarei competente.
Nivelurile de competenta incluse in Cadrul de competente al UE reprezinta obiectivul
pe termen mediu de dezvoltare a competentelor pentru angajati si institutii.

Instrumentul de autoevaluare

Instrumentul de autoevaluare este disponibil online si nu exista cerinte tehnice pentru
utilizarea acestuia, cu exceptia unei conexiuni la internet si a unui browser (de exemplu,
Explorer, Google Chrome).

Acesta este elaborat pe baza Cadrului de competente al UE, iar scopul sau este
evaluarea competentelor angajatilor individuali si ale institutiilor, Tn vederea identificarii
competentelor lipsa sau a celor care necesita actualizare si pentru a furniza dovezi in
vederea proiectarii si punerii in aplicare a Planurilor de invatare si dezvoltare pentru
institutie si angajatii individuali.

Etapele cheie de functionare a instrumentului sunt urmatoarele:

Supervizorul AT ]
furnizeaza o Este generat Rezultatele
; supervizorul -
propria . - un raport de evaluarilor
discuta

evalueaza e
evaluare evaluare individuale
competentele o rezultatele S =
. privind . individuala sunt grupate
: evaluarii
angajatul

Angajatul Tsi

Instrumentul de autoevaluare are un nivel Tnalt de flexibilitate in vederea desfasurarii
unor evaluari personalizate, bazate pe sarcini si sarcini secundare indeplinite in cadrul
unei autoritati specifice:

e Instrumentul permite angajatilor sa isi selecteze functia relevanta, sarcinile si
sarcinile secundare si, pe baza acestei selectii, instrumentul enumera competentele
care urmeaza sa fie evaluate potrivit Cadrului de competente al UE, permitand o
evaluare personalizata a angajatului.

e Supervizorul angajatului (sau factorul de decizie, atunci cand autoevaluarea este
efectuata de supervizor) efectueaza apoi o evaluare independenta a competentelor
angajatului. Motivul pentru care este implicatd o a doua persoana in cadrul evaluarii
il constituie revizuirea punctajului autoevaluarii si ajustarea acestuia in functie de
evaluarea supervizorului.

e Apoi, angajatul si supervizorul au o fintalnire in vederea discutarii rezultatelor
calculate de sistem, care includ, pentru fiecare competenta evaluatd, autoevaluarea
de catre angajat, evaluarea de catre supervizor si nivelul de competenta din Cadrul
de competente al UE. In cadrul intalnirii, angajatul si supervizorul discutd orice
discrepante, efectueaza ajustari ale evaluarii supervizorului, daca este necesar, si
definesc actiuni subsecvente.
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e Rezultatele autoevaluarilor individuale sunt inregistrate la nivelul instrumentului si
pot fi utilizate in cadrul analizei la nivelul institutiei. Instrumentul online ofera doua
optiuni de analizare a datelor, respectiv functii integrate pentru analizarea
competentelor individuale si modele excel semiautomate pentru o prezentare
generala a tuturor competentelor institutiei.
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3 MODALITATEA DE UTILIZARE A INSTRUMENTELOR

Utilizarea Cadrului de competente al UE si a Instrumentului de autoevaluare necesita
organizarea unui proces de evaluare a competentelor in cadrul institutiei. Sectiunile de
mai jos ofera orientari privind modalitatea de organizare a acestui proces (faze,
activitati, etape) si modalitatea de utilizare a instrumentelor, in special a Instrumentului
de autoevaluare. Figura de mai jos prezinta fazele si activitatile aferente evaluarii
competentelor:

> . ANALIZA SI ELABORAREA
F DESFASURAREA EVALUARII PLANURILOR DE INVATARE SI
INSTITUIREA EVALUARII 5 DEZVOLTARE

- .
A ibui o Formarea si
m Atribuirea rolurilor si q‘!‘:l o comunicarea glnaa']:lﬁv_realgera ° ﬂ‘ﬂ
responsabilitatilor

ol e &
mesem -
Autoevaluarea 2 o Pnonnlzarea @
Formarea - actiunilor
echipei ° % angajatului °)l 3& t

Definirea sferei de !‘ o Evaluarea Sé:lt\:g}l‘.ﬁuli" ELU em
—— cuprindere si ﬂ supervizorului e

personalizare

Elaborarea
materialelor de .
formare si de °|; °Intéln|re de
— [v]

discutii

comunicare ar
1l Planul de .
invatare si —
dezvoltare . —

Definirea planului Rapoarte
de lucru individuale

3.1 Etapa 1: Instituirea evaluarii
Activitatea 1.1: Desemnarea echipei de punere in aplicare

Echipa necesara pentru coordonarea si punerea in aplicare a evaluarii competentelor
trebuie sa fie redusa. Sunt indicate trei roluri diferite, insa, in institutiile mai mici, un
singur angajat poate acoperi mai multe roluri. Aceste roluri sunt:

e Coordonator: Seful institutiei sau adjunctul acestuia trebuie sa poarte
responsabilitatea generala pentru punerea in aplicare a evaluarii competentelor si
pentru actiunile subsecvente.

e Director: Supervizor in cadrul institutiei care se ocupa de FEDR/Fondul de coeziune,
cu responsabilitate pentru punerea in aplicare curenta a instrumentelor. De
asemenea, se recomandda ca drepturile de utilizator pentru gestionarea
instrumentului de autoevaluare sa fie atribuite directorului.

e Director de resurse umane (RU): in functie de organizarea institutiei, poate fi
implicat un director din cadrul departamentului de resurse umane.

Activitatea 1.2: Instruirea echipei de punere in aplicare

Directorul si directorul de RU trebuie sa se familiarizeze cu instrumentele:

e prin familiarizare cu continutul Cadrului de competente al UE;

e prin testarea functionarii Instrumentului de autoevaluare si a modelelor de analiza;
e prin participare la formare/seminare online care pot fi organizate de catre Comisie.

Activitatea 1.3: Definirea implicarii angajatilor si personalizari posibile

11
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Echipa de punere in aplicare defineste sfera de cuprindere a evaluarii cu privire la
implicarea angajatului, personalizarea posibila a instrumentelor si nivelul orientarilor ce
vor fi furnizate. In ceea ce priveste implicarea angajatului, se fac urmatoarele
recomandari:

Toti angajatii de la nivelul operational sunt implicati in efectuarea autoevaluarii.

Toti angajatii de la nivelul de supraveghere sunt implicati in efectuarea autoevaluarii
si in evaluarea competentelor angajatilor din cadrul unitatii lor organizationale.

Factorii de decizie sunt implicati in evaluarea supervizorilor si in efectuarea
autoevaluarii.

in ceea ce priveste personalizarea:

Chiar daca acest lucru este posibil, se recomanda sa nu se modifice sarcinile,
sarcinile secundare, competentele si nivelurile de competenta din Cadrul de
competente al UE si din Instrumentul de autoevaluare, cel putin nu atunci cand
instrumentele sunt utilizate prima data.

Pentru sarcini, sarcini secundare, competente:

e 1In cazul in care se considerd cd un element nu este relevant pentru
institutie, atunci angajatul poate fi instruit sa nu selecteze un astfel de
element. Alternativ, dupa cum se explica in capitolul 4, este posibila
eliminarea acestui element mai intadi din Cadrul de competente al UE si apoi
din Instrumentul de autoevaluare. Cu toate acestea, avand in vedere ca
etapele respective necesita timp, institutiile trebuie sa examineze cu atentie
avantajele eliminarii elementelor.

o In cazul in care o institutie doreste s& adauge un element, poate face acest
lucru urmand instructiunile prezentate in capitolul 4. La fel ca in cazul
eliminadrii, addugarea de continut necesitd, la randul ei, mai intai modificarea
Cadrului de competente al UE si apoi transpunerea modificarilor in
Instrumentul de autoevaluare si se aplica aceleasi considerente referitoare la
eforturi si avantaje.

Pentru nivelurile de competenta:

e Nivelurile de competenta pot fi, de asemenea, modificate urmand
instructiunile din capitolul 4. Cu toate acestea, avand in vedere ca servesc
drept obiective pe termen mediu pentru dezvoltarea competentelor si ca nu
sunt utilizate pentru evaluarea performantei angajatilor, se recomanda sa nu
fie modificate.

Exista doua optiuni cu privire la orientarile furnizate angajatilor:

Conducerea furnizeaza instructiuni angajatilor cu privire la selectarea sarcinilor, a
sarcinilor secundare si a competentelor potrivit functiilor unitatilor organizationale:
avantajul consta in faptul ca rezultatele evaludrii se vor concentra numai asupra
competentelor relevante; dezavantajul consta in faptul ca nu permite obtinerea unei
imagini complete a competentelor institutiilor.

Conducerea permite angajatilor sa selecteze sarcinile, sarcinile secundare si
competentele: avantajul consta in faptul cda rezultatele vor oferi o imagine
cuprinzatoare a competentelor institutiilor, cu dezavantajul retinerii, de asemenea, a
competentelor care nu sunt relevante.

O abordare utila in vederea selectarii celei mai bune optiuni consta in analizarea
corelatiei dintre sarcinile si sarcinile secundare din Cadrul de competente al UE si
responsabilitatile unitatilor organizationale (a se vedea figura de mai jos):
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare
Institutie
Sarcini din Cadrul de competente Unitatea Unitatea Unitatea .
1 > 3 Unitatea 4
. v

Programarea

. Instituirea sistemului v
. Generarea proiectului v v v

. Monitorizarea proiectului

. Evaluarea
. Gestiunea financiara la nivelul proiectului

1
2
3
4
5. Monitorizarea programului
6
7
8. Gestiunea financiara la nivelul programului v
9

. Comunicarea v

10. Supervizarea organismelor intermediare

Activitatea 1.4: Elaborarea materialelor de formare si de comunicare

Prezentul Ghid al utilizatorului si materialele de promovare disponibile pe site-ul web al
DG REGIO (respectiv brosura si infograficul) pot fi utilizate in scopul formarii si
comunicarii la nivel intern. Cu toate acestea, in cazul in care o administratie doreste sa
elaboreze materiale suplimentare personalizate sau orientari pentru angajati, se
recomanda elaborarea lor in aceasta etapa.

Activitatea 1.5: Definirea planului de lucru

Fazele urmatoare pot fi puse in aplicare in doua luni. La definirea duratei si perioadei
autoevaluarii, institutia poate lua in considerare (1) volumul de munca al angajatului si
respectarea altor termene ale institutiei; (2) legatura cu alte activitati, precum
elaborarea planurilor de formare/recrutare.

De asemenea, luand in considerare constrangerile posibile, institutiile trebuie sa
examineze dacd este necesar sprijin extern pentru a asigura finalizarea eficienta a
evaludrii. In cazul in care este necesar sprijin, pot fi angajate resurse financiare din
bugetul de asistenta tehnica al programului.

Un model de plan de lucru este inclus in ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE.

3.2 Etapa 2: Desfasurarea evaluarii
Activitatea 2.1: Formarea si comunicarea

Inainte de inceperea autoevaludrii, este recomandabil si se desfisoare urmatoarele

activitati:

e Formarea supervizorilor: ar trebui efectuatd de director/directorul de RU cu
intentia de a pune la dispozitia supervizorilor a unei prezentari generale a scopului si
avantajelor instrumentelor. Formarea ar trebui sa puna accentul pe rolul
supervizorilor cu privire la revizuirea autoevaluarii angajatilor, pe intéalnirile de
discutii si pe participarea la analizarea rezultatelor, atunci cadnd acest lucru este
considerat potrivit. Este recomandabil ca aceasta sa fie organizata ca formare in sala
de curs.

e Activitati de comunicare pentru angajatii de la nivelul operational: scopul
acestora este de a informa angajatii cu privire la obiectivul si avantajele
instrumentelor, precum si cu privire la modul de efectuare a evaludrii. In privinta
formatului, comunicarea poate fi organizata fie sub forma de eveniment de
informare, fie utilizand canalele digitale ale institutiei (de exemplu, e-mail, seminar

13



Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

online, site web). in cadrul institutiilor mai mici, se poate organiza un singur
eveniment care sa vizeze atat supervizorii, cat si angajatii.

e Formare personalizata si comunicare: Institutiile care au decis sa furnizeze
instructiuni angajatilor cu privire la selectarea sarcinilor, a sarcinilor secundare si a
competentelor pot lua in considerare organizarea unor evenimente separate in
functie de unitatea organizationala.

Activitatea 2.2: Inceperea evaluirii competentelor

Directorul acceseazd Instrumentul de autoevaluare la acest link?, folosind numele de

:-_=_t formSite Create New Form

My FOI’mS The owner of this acc
| Search Q Competency Framework Institution "A“
Form Name % Results s+ Today +  Modified s >

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit ¥ Settings [= Share FH Results [l

utilizator si parola atribuite de DG REGIO. Aceasta este ,sectiunea de administrare” a
Instrumentului si include functii pentru initierea evaluarii, monitorizarea raspunsurilor si

2 of 50000 0 2017-09-21

i= My Forms 3 Create New Form

= formsite

Competency Framework Inst... v Form Editor F

L | n kS Share the

Embed Code Form

QR Code I https://fs26.formsite.com/sa_tools/forml09/index.html

‘© Quick link Share: n u

Save & Return form

I https://fs26.formsite.com/sa_tools/form109/form login.html

© Quick link

analizarea rezultatelor. in cadrul sectiunii de ,administrare”, directorul g&seste
formularul de autoevaluare. Apasand butonul ,Partajare”, sistemul va crea un link catre
Instrumentul de autoevaluare, care va fi transmis apoi angajatilor.

Activitatea 2.3: Autoevaluarea angajatului

Prin accesarea link-ului, angajatii vor ajunge pe pagina initiala a Instrumentului de
autoevaluare. Se recomanda familiarizarea acestora cu etapele evaluarii descrise pe
aceasta pagina inainte de a incepe.

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools

Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Prima data cadnd angajatul acceseaza Instrumentul de autoevaluare, acesta se va
inregistra ca utilizator nou (sectiunea din stanga), alegand un nume de utilizator si o
parola. Data urmatoare cand angajatul acceseaza instrumentul, acesta va utiliza aceleasi
date, Insa le va introduce in calitate de utilizator deja inregistrat (sectiunea din dreapta).

Log-in

Username: Username:
Password: Password:
Confirm Password:

Email Address: Forgot Password?
Instrumentul de autoevaluare
genereaza lista de
competente care urmeaza sa

fie evaluate, potrivit logicii din Cadrul de competente al UE, respectiv pe baza functiei,
sarcinilor si sarcinilor secundare.

In fisa de informatii principale, angajatul:

o selecteaza grupul relevant de functii din lista verticalda care include nivelul de luare a
deciziilor, nivelul de supraveghere si nivelul operational;

e examineaza lista sarcinilor si alege sarcinile relevante bifand casetele aflate in dreptul
sarcinilor. Sarcinile secundare apar cand este selectatd o sarcind. Angajatii de la
nivelul operational trebuie sa examineze lista de sarcini secundare si sa le selecteze
pe cele care sunt relevante. Angajatii de la nivelul de luare a deciziilor si de la nivelul
de supraveghere nu trebuie sa selecteze sarcinile secundare.

e Angajatii de la nivelul operational furnizeaza, de asemenea, informatii privind
supervizorul care va completa evaluarea competentelor sale si indica titlul
programului pentru care este efectuatd evaluarea (acest aspect este important
deoarece unii angajati pot fi implicati in mai multe programe operationale).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level  [V]

Tasks *

O Programming

[ system set-up, development of procedures and tools

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
B4 monitering on project level

[ monitering on programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financia management on programme level

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Moritoring on project level *

B4 Technical monitoring and on the spot verifications at project level
4 Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reporting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Angajatul efectueaza o autoevaluare pentru lista de competente generata:

e Competentele sunt organizate in trei grupuri: competente operationale, competente
de gestionare, competente profesionale.

e Angajatii evalueaza fiecare competenta potrivit scarii de competente din Instrumentul
de autoevaluare. Scara are niveluri de la 0 la 4 si exista o optiune ,nu se aplica”,
care trebuie utilizata de angajati ori de cate ori considera ca respectiva competenta
nu este necesara: prin utilizarea acestei optiuni, atat evaluarea céat si activitatile de
dezvoltare devin mai orientate.

Nivel Descrierea nivelului de competenta

N.A. - nu se aplicd Competenta nu este aplicabild in cazul functiei si nu trebuie sa fie evaluata.

. . Nu exista cunostinte privind competenta.
Nivelul 0 - Fara FunLe p & ’

cunostinte Nu exista capacitatea de aplicare a cunostintelor.

Cunostinte de baza in domeniul de competenta (de exemplu, concepte
generale).
Nivelul 1 - Cunostinte

de bazs Capacitate de baza in aplicarea cunostintelor in cadrul sarcinilor curente (de

exemplu, identificarea si cercetarea aspectelor, intelegerea si interpretarea
documentatiei si a situatiilor).

Cunostinte practice bune in domeniul de competenta.

Capacitatea de aplicare a cunostintelor in cadrul sarcinilor curente (de
exemplu, identificarea aspectelor critice, propunerea unor solutii si elaborarea
documentatiei relevante).

Nivelul 2 - Format

Cunostinte aprofundate in domeniul de competenta.

Capacitate extinsa de aplicare a cunostintelor in cadrul sarcinilor curente (de
exemplu, furnizarea de consultantd celorlalte persoane, elaborarea unor
abordari noi, alegerea actiunilor ulterioare intr-un context mai larg).

Nivelul 3 - Intermediar

Cunostinte si abilitati extinse la nivel de expert in domeniul de competenta.

Capacitatea de a sublinia (dez)avantajele fiecdruia dintre procesele aferente
domeniului de competenta, incadrandu-le in acelasi timp intr-o imagine de
ansamblu.

Nivelul 4 - Expert Capacitatea de a furniza consultanta personalizata si de a o sustine cu
argumente relevante specifice contextului atunci cand raspunde fintrebarilor
interne si externe.

Considerat de ceilalti drept model de urmat care ii poate conduce sau invata pe
ceilalti in domeniul respectiv de competenta.

Dupa ce este finalizata autoevaluarea fiecarui grup de competente, angajatul poate

furniza comentarii calitative suplimentare intr-o casetd. N.B. In cazul in care nu are
comentarii, angajatul trebuie sa scrie ,,Fara comentarii”.
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

- fa)
Proficiency scales

N.A. - Not _ - )

applicable The competency is not applicable to the job role.

Level 0 - No Mo knowledge of the competency.

knowledge Mo ability to apply the knowledge. W

level 1 - Rasin knnwledne af the commpetency (e n_neneral cancentsl

MA.0.C1 - ESIF EUS
L
L Mational legal acts - General

MA.0.C2 - National strategic documents
MiA|
u (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Nota: In cazul in care o sectiune nu este completatd, va aparea un mesaj de
~eroare”.

In cazul in care, in orice moment, angajatul trebuie sa intrerupa autoevaluarea, exista
un buton de ,SALVARE MODIFICARI” la sfarsitul fiecarei pagini. Pentru a reveni la

evaluare, angajatul va utiliza link-ul salvat si se va autentifica in calitate de utilizator
deja inregistrat (a se vedea etapa 3).

Dupa ce a completat autoevaluarea pentru toate competentele, angajatul este notificat

cu privire la finalizarea partii sale si i se solicita sa comunice numele de utilizator si
parola supervizorului relevant.

— m

31% Complete

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self.zssessment [ review of the entire zet of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form

2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

Activitatea 2.4: Evaluarea angajatului efectuata de catre supervizor
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Supervizorul se conecteaza in Instrumentul de autoevaluare pentru a efectua evaluarea
competentelor angajatului. Face acest lucru autentificandu-se in calitate de utilizator
deja inregistrat, folosind numele de utilizator si parola furnizate de angajat.

Evaluarea supervizorului si cea a angajatului sunt efectuate pe pagini diferite ale
Instrumentului de autoevaluare. Dupa autentificare, supervizorului i se solicita sa
acceseze sectiunea evaluarii destinata supervizorului. Desi rezultatele angajatului sunt
vizibile, acestea nu ar trebui consultate, pentru a evita orice influentda asupra
evaluatorului.

Supervizorul efectueaza evaluarea competentelor angajatului.

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level

3
stakeholder management

3 MA.M.CE - Result orientation

Cand evaluarea este finalizata, apare o pagina separator care indica sfarsitul evaluarii.
Supervizorul salveaza rezultatele, comunicd angajatului finalizarea evaluarii si
programeaza o intalnire de discutii cu angajatul.
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54% Complete

Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

O click here for additional information concerning the interpretation of results - ) Less information

6/10

Activitatea 2.5: Rezultatele evaluarii si intalnirea de discutii

Angajatul si supervizorul se intalnesc pentru a discuta rezultatele evaluarii
competentelor.

Se recomanda ca discutia sa fie organizata fata in fata.

e Scopul discutiei este de a analiza rezultatele autoevaluarii, de a identifica punctele
forte si punctele care necesita Tmbunatatiri si de a conveni asupra unor actiuni
subsecvente pentru dezvoltarea competentelor.

e Rezultatele evaludrii sunt prezentate sub forma de autoevaluare a angajatului;
evaluare efectuatd de catre supervizor; nivelul dorit de competenta prestabilit in
cadrul instrumentului, reprezentand obiectivul de dezvoltare a competentelor pe
termen mediu.

e 1In cazul in care apare orice discrepantd majord intre evaluarea efectuatd de cétre
supervizor si evaluarea efectuata de catre angajat, rezultatele evaluarii trebuie sa fie
ajustate.

e Este important ca ajustarea sa fie reflectata in evaluarea supervizorului, deoarece
aceasta va fi afisata in cadrul rapoartelor individuale de evaluare si va aparea in
calculul rezultatelor de la nivelul institutiei.
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Self Assessment  Supervisor assessment PElered
proficeincy level
MA.0.CO1 ESIF EU/ National legal ; : )

acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

La finalizarea discutiei, pot fi introduse in sistem concluzii privind punctele forte si
punctele care necesita imbunatatiri suplimentare.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

M1 1 confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Apoi, supervizorul confirma ca toate campurile au fost completate corect, apasa butonul
LUrmatorul” si apare pagina ,Trimitere”. Dupa apdsarea butonului de trimitere,
rezultatele nu mai pot fi editate.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Activitatea 2.6: Generarea rapoartelor individuale de evaluare

Directorul acceseaza sectiunea de administrare a instrumentului si face click pe butonul
~Rezultate”.

:-_E= formSite [ Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FH Results

Pe ecranul care apare, directorul poate observa lista evaluarilor individuale finalizate,
care sunt marcate ca fiind in ,stadiu verde”.

Pentru a trimite raportul individual de evaluare, directorul selecteazd mai intai
LIndividual” din meniul vertical din partea dreaptad sus a pagini si apoi apasa pictograma
»Plic” situata in partea stanga a numelui de utilizator al angajatului.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv @ Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table edibitic oy s stored results. @Help

Results Table

> Analytics l Search B l Results Table View l show All Results )
> Results Filters fif Delete EETEy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email  Operational Progr... G
> Results Labels O el#| 2330469 [] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs [ @l m 2330465 ] finaltest1 final@tin.it Click here for step-.. C
> Export O el 2330464 (i) finaltest final@tin.it
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III

Pe ecranul ,Trimitere rezultat prin e-mail” care
apare, directorul completeaza diferitele campuri
astfel cum se indica in captura de ecran:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

e E-mail: E-mailul angajatului

Notification:

L] An u nt': . Persona ||Zat | Custom (defined below) ¥ | Motifications
Format:
e Format: PDF rezultate [ Resuits poF »
e PDF rezultate: Tabel Resuilts PDF:
| Table T | Results PDFs
e Vizualizare rezultate: Raport individual Resuls View:
| Individual Report v | Results Views

e Introduceti mesajul (optional)

Optional message:

e Apasati Trimitere

Rezultatele evaluarii individuale afiseaza cele trei valori discutate in cursul intalnirii de
feedback dintre angajat si supervizor, respectiv: autoevaluarea, evaluarea efectuata de
catre supervizor si nivelul de competenta dorit. Pentru a pune un accent mai mare pe
evaluarea efectuata de catre supervizor, raportul individual prezintd aceasta evaluare
intr-o coloana separata in partea dreapta (a se vedea imaginea)

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA._0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA_O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Nota: Competentele care au fost marcate ,,nu se aplica” (N.A.) de catre supervizor apar
in raport sub forma unui numar din intervalul 107-110.
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3.3 Etapa 3: Analiza si elaborarea Planului de invatare si dezvoltare
Activitatea 3.1: Elaborarea analizelor la nivelul institutiei

Directorul se autentifica Tn Instrumentul de autoevaluare si acceseaza pagina
~Rezultate”.

Din aceasta sectiune pot fi efectuate doud tipuri de analize ale institutiei: pentru o
competenta individuala sau pentru toate competentele.

Analize la nivelul institutiei pentru competente individuale

Faceti click pe butonul ,Analiza”, apoi pe ,Rezumatul elementului” si selectati o
competenta din lista. Pentru competenta selectata, este generat un grafic care descrie
distributia angajatilor (care au efectuat o evaluare pentru aceasta competentd) in
conformitate cu nivelul de competenta evaluat de catre supervizor.

De exemplu, in graficul de mai jos, pentru competenta MA.0.C1 - FESI UE/acte juridice
nationale, existd 7 angajati cu un nivel de competentd evaluat la 1, 60 cu un nivel de
competenta evaluat la 2 si 32 cu un nivel de competenta evaluat la 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Menitering on project |
ftem Summary 11) Monitering on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management o
Cross-Tabulation 14) Financial management
13) Communication
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.Q.C2 - National strz
19) MA.Q.C2 - National str: 2
» Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.O.C3 - Eligibility of ¢ 5
» Results Views 22) MA.O.C4 - Territarial is:
23) MA.O.C4 - Territorial ISty
> Results Labels 24) MA.O.CS - State Aid NiA

Este posibil sa se restranga analiza unei competente individuale in functie de sarcing,
facand click pe butonul ,Analiza” si apoi pe ,Tabel incrucisat”. Avand in vedere ca
aceeasi competenta este asociatd mai multor sarcini, aceasta analizd este relevanta, de
exemplu, pentru supervizorul unei anumite unitati organizationale care doreste sa
analizeze nivelul de competenta al angajatilor unitdtii cu privire la o arie de competenta
specifica.

Pentru a face acest lucru, apdsati butonul ,Tabel incrucisat”, apoi, la ,Intrebarea A”,
selectati o sarcing, iar la ,Intrebarea B”, selectati o competenta. De exemplu, tabelul de

mai jos prezintd rezultatele evaluarii pentru competenta MA.0.C1 - FESI UE/national,
numai pentru angajatii care indeplinesc sarcina ,, Monitorizare la nivelul programului”.

Tabelul prezinta in detaliu rezultatele in functie de sarcinile secundare, astfel incat, de
exemplu, pentru sarcina secundarda ,Masurarea performantei PA/masurii (planificare,
monitorizare, prognoza, revizuire)”, existd un angajat cu nivel de competenta 1, 2
angajati cu nivel de competenta 2 si 1 angajat cu nivel de competenta 3.

CTUSS-TaoUTATIonT
Results

Choose two different questions to compare. Total Responses: 127

Results Table

Statistics

Item Summary

Printable Report

Cross-Tabulation

Inventory Report Results Labels:

Scoring Report | Defoul: Labels v | Resuizs Labeis

> Results Filters
> Results Views

> Results Labels

™

> Results PDFs

> Export

> Scheduled Exports
Import

Mass Email

&nbsp:Monitoring on programma leval

> Results Reports

Delete Results




Analiza la nivelul institutiei pentru toate competentele

Scopul este de a obtine o analiza la nivelul institutiei a tuturor competentelor, punand
laolalta rezultatele evaluarii competentelor individuale ale tuturor angajatilor. Acest lucru
este efectuat prin extragerea in excel a datelor primare din Instrumentul de
autoevaluare si prin lipirea acestora intr-un model excel semiautomat (a se vedea
~Model_analiza_institutie” inclus in ANNEX 4: INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS
TEMPLATES).

Sunt descarcate doua seturi separate de date primare, respectiv pentru angajatii de la
nivelul operational si pentru angajatii care nu sunt la nivelul operational (supervizori si
factori de decizie), si sunt lipite in diferite foi de calcul ale modelelor de analiza la nivelul
institutiei.

Urmatoarele operatiuni sunt efectuate

v . = i i= My Forms ) create New Form
pentru descarcarea datelor primare: = formsite

Managing Authority / Inte... v

e In meniul din partea dreaptid a

.. . . Results
paginii de Rezultate, faceti click pe R Export
,,EXpOI"t". > Analytics Rgsultsforma!: . i
® summary O Detail O Formsite Import (Backup) O PDF
. . . - - > Results Filters
e Din meniul vertical ,Vizualizare @~ ™ Oeta delimiter
” . > Results Views ® Excel O Comma-separated (C5V) O Custom
rezultate”, alegeti ~Raportul |, . ioee
. . . . Results View:
InStItu’,CIeI". > Results PDFs Institution Report j Results Views
-
H ” H Results Filter:
e Sub ,Filtrare rezultate”, alegeti — e
»~Operational” pentru datele ttachments e
referitoare la angajatii de la nivelul — oo Complete Resuls Label
operational si ,Non-operational” Import R
. . i estrict by date...
pentru datele referitoare la toti Tes(En
ceilalti angajati. 7 Resuls Reports Results to export:
y ’ Delete Results 103 (all)
e Apasati butonul verde Export pentru Data delivery:

@ 1'll wait O Email me at: | purchasing@comparex.be

descarcarea rezultatelor in Excel.

e Pentru a primi rezultatele prin e-mail, faceti click pe optiunea ,Trimite-mi prin e-
mail”, introduceti adresa de e-mail si apasati Export.
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

Dupa primirea fisierelor excel pentru angajatii de la ge of monitor
’ formation syste
Representation o

nivelul operational si non-operational:

the outside worlc

e Salvati fisierele excel. . Relevant languag

Intercultural <

e Deschideti fiecare fisier si copiati rezultatele
facand click pe celula Al si apasand
CTRL+SHIFT+ 2 + V.

e Lipiti datele copiate in respectiva foaie de calcul a
modelului excel semiautomat.

e Prin lipirea datelor primare in model, sunt
generate doua rapoarte de evaluare a institutiei.

Prima analiza prezinta, pentru fiecare competenta evaluatda, numarul total de angajati
evaluati pentru respectiva competenta si distributia acestora in functie de evaluarea
supervizorului. Acest lucru ofera o imagine clard a nivelului general de dezvoltare a
competentelor in cadrul institutiei; cu toate acestea, nu exista informatii privind
obiectivele de dezvoltare pe termen mediu ale angajatilor, ceea ce creste complexitatea
identificarii celor mai potrivite actiuni de dezvoltare.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenC|eS assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 P B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.0.C39 L
communication

Identification of different stakeholders

MR OET and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media

MA.0.C42 |Web communication

Al doilea tip de analizd este mai complet, surprinzénd faptul ca nivelul dorit de
competenta poate varia in functie de selectia sarcinilor si a sarcinilor secundare efectuata
de catre angajati. Prin urmare, distributia angajatilor in functie de nivelul de competenta
evaluat® ia in considerare nivelul dorit de competentd al fiecdrui angajat.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4
CompetenCIes assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level

employees [+ [ 2] 3]

MA.O.C41 |Management of relevant media N/A N/A N/A

M Web communication N/A N/A N/A

MA.O.C43 Knowledge of Engineering relevant NA N/A N/A
for the sector

MA.O.C44 Audit stand_ards, procedures and N/A N/A N/A
methodologies

De exemplu, in figura de mai sus, exista in total sase angajati in privinta carora se
preconizeaza ca au un nivel dorit de competenta 2 pentru competenta operationala
~+MA.0.C43 Cunostinte de inginerie relevante pentru sector”. In randul acestor sase
angajati, exista trei angajati care au realizat deja obiectivul de dezvoltare pe termen
mediu si trei angajati care |-au depasit deja.

©
c
]
2
©
i
o
Q
o

Activitatea 3.2: Analiza rezultatelor si prioritizarea actiunilor

Obiectivul este de a identifica competentele pe care institutile doresc sa le
mbunatateasca si modul in care pot face acest lucru, pe baza dovezilor incluse in
analizele evaluarii institutiei.

2 Conform celor de mai sus: supervizorul a evaluat nivelul de competentd pentru angajatii de la nivelul
operational si factorul de decizie a evaluat nivelul de competenta pentru supervizori.
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Pentru aceastd activitate, implicarea activa a conducerii institutiei are o importanta
esentiala. Activitatea necesita cunostinte aprofundate privind institutia si contextul
ciclului de viata al programului (de exemplu, stadiul actual, activitatile planificate,
dificultatile).

Nu exista o abordare unicd sau o metodologie universala pentru prioritizarea
competentelor. Se recomanda efectuarea unei analize sistematice a rezultatelor pentru
fiecare competenta si selectarea competentelor care ar trebui dezvoltate in continuare.

Dupa identificarea competentelor, urmatoarea etapa consta in selectarea celei mai
potrivite abordari pentru dezvoltarea competentei. Printre optiuni se numara formarea,
recrutarea, externalizarea (utilizarea expertizei externe), tratarea automata a proceselor
fara interventie umana, precum si participarea la retele de invatare si invatarea din bune
practici, inclusiv prin invatare reciproca.

Pentru a facilita selectarea metodelor si actiunilor de dezvoltare a competentelor, a fost

elaborat un cadru metodologic, prezentat in figura de mai jos:

Nivelul de
competentd

Metode de
invatare

Externalizarea

ce trebuie
atins

Recrutarea

- |
invitarela

Grad ridicat de

Numaiin cazul
locul de | in care niciun urgenta pentru .
munca, angajatnu dezvoltarea Limitata la
prezentar, detine competentalor activitati
seminarii competenta aferente unei repetitive
anumite sarcini. specifice la nivelul
sarcinii
! insotit deinvitare la secundare.
| Se utilizeaza nivelintarn.
daca nivelul Utilizats ca
Formarein actual este Nu este alternativa la
clas3 sauin scazut sigradul recomandabil pe externalizare.
mediuvl virtual - de urgenta este | termen lung pentru
ridicat sarcini strategice.
= .
Cel mai I .
: adecvat pentru R:a;;;n;reai _::;;_"I::a
Formare la m'i M“:::I“l;" Retinerea/dervoltare pep:tru
locul de | : S a capacitatilor pantru supervizarea
munca, radulde supervizarea externalizarii
mentorat; etc. ur?_penti'i : externalizarii Sarcini
radscatk automatizate.
Retele
Bune practici
Selectares actiunilor ; . N ) ) in phues fapd = aite activni
C=a mai recomandats D= mralizat Mu ==te c=s mai potrivit

Principiile cadrului metodologic sunt rezumate dupa cum urmeaza:

o Formarea reprezinta optiunea preferata pentru dezvoltarea competentelor.
Selectarea celei mai potrivite metode de formare trebuie sa ia in considerare nivelul
de competenta care trebuie atins. Niveluri mai inalte de competenta sunt asociate cu
metode mai interactive. In acest sens, referinta teoreticd este reprezentatd de
taxonomia lui Bloom a rezultatelor invatarii:

Metoda de nvatare

Pentru atingerea nivelurilor de competenta 3 si 4

Supervizarea intre colegi reprezinta o metoda de intrajutorare care este utilizata
intre colegi pentru a-si oferi ajutor reciproc in depasirea dificultatilor cu care o
persoand se confruntd in activitatea sa profesionald. In unele cazuri este
disponibil un moderator.

O abordare individuala de tipul ,invatare prin practica”, in care angajatul invata
competente noi in situatii de muncd obisnuite. Angajatul primeste feedback
direct Tn momentul in care indeplineste sarcinile. Persoana care asigura
mentoratul angajatului observa, instruieste si ofera feedback.

Sprijin individual la locul de munca cu privire la aspecte privind functionarea
tehnica si sau personald. Sprijinul este disponibil la nivel intern (din partea unui
director sau al unei alte persoane din cadrul organizatiei) sau la nivel extern

Programe de fnvatare
bazate pe supervizare
intre colegi

fnvatare la locul de
munca

Mentorat si sprijin
pentru performanta
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Metoda de invatare

(mentor extern).

Un eveniment in care angajatii au posibilitatea de a aborda dificultatile tehnice
de la locul de muncd si de a primi orientdri, sfaturi si solutii pentru aceste
dificultati.

Pentru atingerea nivelului de competenta 2

Teme in sala de curs Un grup de angajati care doresc sa invete mai multe despre anumite
(virtuald) competente. Se pot reuni fizic intr-un spatiu sau se pot reuni in mediul virtual.

Un grup de angajati primeste o tema pentru rezolvarea careia acestia trebuie sa
conlucreze.

Ludificarea interactiva reprezintd procesul prin care se aplica planuri si concepte
de jocuri in cazul formarii pentru ca aceasta sa devind mai atragatoare pentru
Ludificare interactiva cursant. Cursantii concureaza direct unul impotriva celuilalt sau impotriva mai
multor persoane sau participa individual fintr-o situatie interactivd care
recompenseaza performanta de invatare intr-un anumit mod.
Pentru atingerea nivelului de competenta 1
Un fisier de curs executabil care poate fi trimis prin e-mail si poate rula autonom
pe un calculator sau poate fi incarcat intr-un sistem de gestionare a invatarii cu
Invatare online configuratie adecvatd. Acesta permite invatarea in ritmul propriu, incluzand
continut sub forma de text, grafice statice, animatii si interactiuni periodice
pentru motivare si recapitulare.
O metoda interactiva pentru a antrena un grup de persoane intr-o discutie cu
Prezentare antrenanta privire la un subiect. Aceasta poate lua forma unei discutii, dezbateri, naratiuni,
sesiuni de intrebari si réspunsuri etc.

Discutii moderate cu
implicarea expertilor

Teme pentru grupuri.

Existda doud optiuni pentru organizarea formarii: si anume, participarea la evenimentele
de formare existente sau organizarea unor evenimente personalizate pentru institutie.
Alegerea trebuie facuta luand in considerare principiul ,ofertei celei mai avantajoase din
punct de vedere economic” in functie de 1) relevanta; si 2) cost (persoanele care
urmeaza sa fie formate * costul formarii pe participant).

e Recrutarea este sugerata atunci cand nivelul actual de dezvoltare a unei
competente este scazut comparativ cu nivelul dorit si existd o nevoie urgenta de
solutionare a deficientei. Recrutarea trebuie sa fie avuta in vedere in principal pentru
internalizarea resurselor cu un nivel de competenta 3 sau 4, pentru a solutiona o
deficienta specificd de competentad care nu poate fi solutionata rapid prin intermediul
formarii.

o Externalizarea, in sensul obtinerii de expertiza externa in vederea solutionarii
unor deficiente de competente, trebuie luatd intotdeauna in considerare in legatura
Cu una sau mai multe sarcini sau sarcini secundare. Pentru sarcinile strategice,
institutia poate lua in considerare externalizarea numai ca o solutie temporara pana
cand sunt dezvoltate suficient competentele interne. Este, de asemenea,
recomandabil ca activitatile de dezvoltare a competentelor sa fie incluse in sfera de
cuprindere a externalizarii. Pentru sarcinile care nu sunt de natura strategicg,
externalizarea poate fi luata in considerare ca optiune pe termen lung, insa un nivel
minim de competenta trebuie dezvoltat, de asemenea, in cadrul institutiei.

e Tratarea automata a proceselor fara interventie umana reprezinta introducerea
unui software personalizat pentru indeplinirea sarcinilor secundare repetitive. Luand
in considerare cerintele de e-coeziune referitoare la schimbul electronic de date si
natura sarcinilor secundare, tratarea automata a proceselor fara interventie umana
ar putea fi aplicata unor aspecte specifice in legaturd cu evaluarea proiectului,
verificarea administrativa si a eligibilitatii, precum si verificarea cererilor de plata. Ar
trebui elaborat un caz de utilizare, pentru a evalua mai intdi potentialul concret al
aplicatiei astfel incat institutiile sa nu trebuiasca sa ia aceasta optiune in considerare
pentru solutionarea celor mai urgente deficiente de competente.

e Participarea la retele de invatare: Exista mai multe retele de invatare in legatura
cu competentele, care sunt instituite la nivel european si care functioneaza in

27



subordinea Comisiei sau a institutiilor academice®. Participarea la acestea trebuie
considerata o optiune de invatare complementara celor subliniate mai sus.

e Bune practici: existd bune practici in dezvoltarea competentelor, care sunt
disponibile pe site-ul web al DG REGIO®. La fel ca in cazul participérii la retelele de
invatare, adoptarea bunelor practici, inclusiv prin finvatare reciproca, trebuie
considerata o optiune de invatare complementara.

Ca rezultat al acestei activitati, se recomanda adaugarea documentului intitulat ,Model
de analiza la nivelul institutiei” la lista competentelor selectate in vederea imbunatatirii si
metoda de invatare selectata, indicand si un termen, daca este posibil. Acesta va fi
prezentat ulterior unui grup larg de parti interesate ale institutiei, astfel cum se descrie
in urmatoarea activitate.

Total Evaluat | Evaluat | Evaluat | Evaluat | Selectat Metodd de

Competenta ERLEIE]] nivelul nivelul nivelul nivelul pentru dezvoltare a | Termen
evaluati 1 P 3 4 dezvoltare | competentelor

Trimestrul

MA.O.C1 FESI UE/acte juridice nationale DA Formare 32018

Documente strategice nationale (de
exemplu, strategii nationale de
dezvoltare, politici tematice si
sectoriale relevante)

MA.0.C2

Eligibilitatea normelor de cheltuieli
incluse in actele juridice ale UE si
nationale, orientari si metodologii,
inclusiv domeniul de aplicare

MA.0.C3

Activitatea 3.3: Atelier pentru discutarea rezultatelor.

Scopul acestei activitati consta in partajarea rezultatelor evaluarii competentelor si a
actiunilor planificate pentru dezvoltarea competentelor unui grup mai larg de persoane
interesate ale institutiei si obtinerea avizului de la factorul de decizie.

Scolile nationale de administratie publica pot fi implicate in cadrul atelierului, pentru a
sprijini identificarea ofertelor de formare relevante pentru nevoile institutiilor.

Activitatea 3.4: Elaborarea Planului de invatare si dezvoltare

La sfarsitul evaluarii, institutiilor li se recomanda sa elaboreze un Plan de invatare si
dezvoltare care sa sintetizeze rezultatele evaluarii si actiunile subsecvente planificate
pentru dezvoltarea competentelor.

O practica buna consta in alinierea planificarii resurselor din bugetul de asistenta tehnica
al programului operational gestionat/pus in aplicare de catre institutie cu activitatile
incluse in Planul de invatare si dezvoltare. Modelul de Plan de invatare si dezvoltare este
inclus in ANNEX 3: LEARNING AND DEVELOPMENT PLAN TEMPLATE si contine:

e domeniul de aplicare si metodologia autoevaluarii;
e rezultatele evaluarii competentelor la nivelul institutiei;

e actiuni imediate pentru dezvoltarea competentelor: metode de invatare si actiuni
selectate pentru solutionarea deficientelor de competente si termenele de punere in
aplicare;

e considerente privind modalitatea de utilizare a instrumentului in viitor, referitoare la
aspecte privind responsabilitatea, procedurile de punere in aplicare si cerintele
privind resursele;

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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e punerea in aplicare a foii de parcurs pentru actiuni imediate si elaborarea in vederea
utilizarii viitoare.

Cu ocazia elaborarii Planului, institutiile pot reflecta, de asemenea, daca ar trebui luate in

considerare ajustari ale structurii organizationale pe baza listei de sarcini si sarcini

secundare incluse in Cadrul de competente al UE. Acest lucru ar permite clarificari

viitoare privind alocarea functiilor si responsabilitatilor in randul unitatilor

organizationale.
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4

MODALITATEA DE PERSONALIZARE A INSTRUMENTELOR

4.1 Personalizarea Cadrului de competente al UE

in

cazul in care o institutie intentioneaza sa personalizeze instrumentele, este

recomandat sa documenteze toate modificarile mai intéi in versiunea excel a Cadrului de
competente al UE.

Progra g
O 0
Operational Compete e Definition ° °
0 00 De
ono otiatio
NEW SUB-TASK
o 0

MA.O.CL ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlture_ (rul_es, gu_ldellnes and 4 5 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devetlopmen.t, ) 3 2 3 3 5

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

. . . . . v v .

Din punct de vedere practic, personalizarea implica urmatoarele etape:

In cazul in care se adaugd o sarcind noud: prima etapd constd in furnizarea detaliilor
privind sarcinile secundare, apoi asocierea competentelor existente si a celor noi si
atribuirea nivelurilor de competenta, pentru toate functiile.

In cazul in care se adaugé o sarcind secundard noud: prima etapa constd in asocierea
competentelor existente si a celor noi si atribuirea nivelurilor de competenta, pentru
toate functiile.

In cazul in care se adaugd o competentd noud: aceasta trebuie asociatd cu sarcinile
secundare existente pentru angajatii de la nivelul operational si, de asemenea, cu
celelalte functii.

In cazul in care urmeazd sa fie modificate nivelurile de competentd, acest lucru se
poate face pur si simplu inlocuindu-le pe cele existente cu cele noi.

Se recomanda, de asemenea, ca toate modificarile sa fie urmarite vizual in cadrul
fisierului.

4.2 Personalizarea Instrumentului de autoevaluare

4.2.1 Adaugarea/editarea sarcinilor

Obligatoriu

Directorul acceseaza Instrumentul de autoevaluare.

Cadrul de competente al UE.

Instructiuni
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1. Va autentificati in Formsite si apasati butonul ,Editare” de pe formularul
dumneavoastra institutional.

2. Miscati cursorul deasupra casetei Sarcini si apasati butonul ,Editare” din partea
stanga jos.

3. La sectiunea ,Optiuni de editare”, apasati butonul rotund + pentru a adauga o
sarcina noua SAU apasati butonul in forma de creion pentru a edita numele unei
sarcini.

4. Apasati butonul verde ,Salvare” din partea de jos a ferestrei.

Sarcina adaugatd/editata de dumneavoastra va aparea in formular.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname @ f @
Operational Programme Settings Default Value nventory Rules p
’ 1B Supervision
Name of the Programme Tasks
Group of Job roles * Added task example
v [he choices thor users con select from.

2=Enable Text Editor

[Fasks * Use "other" field...
Programming Choices Vhe last answer choice will hove a text field nextto it

System set-up, development of procedures and tools

- Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J Fhe last answer choice will prevent other selections,

Monitoring on project level (O]
Monitoring on programme level Programming Randomize choices
ol al L P
Exzluaton @ e election limits:
Financial management on project level System set-up, development of procedures and t in: Max:
Financial management cn programme leve Project generation. preparation of calls for propc he numhc-.‘cgs 5 user con select.

Communication . .
Monitoring on project level
1B Supervision

Monitoring on programme level = - |
Copy (=] Save
Edit D) Copy flf Delete |35 Mus-Seiect | The choices that users can select fram,

Frogramming

Nota: Daca nu doriti sa adaugati sarcini secundare, treceti peste etapa 11.

6. Pentru a adauga o lista nouda de sarcini secundare, din meniul Elemente comune
din partea stanga, apasati si glisati o ,Caseta de selectare” oriunde sub titlul sarcinii
secundare.

7. In fereastra casetei de selectare, la sectiunea Optiuni, faceti click pe ,Optiuni de
editare”. Apasati butonul + pentru a adauga o sarcind secundara sau stergeti textul
»,Optiunea A” sau ,Optiunea B” pentru a denumi sarcinile suplimentare.

Copy of Pilot_ MA_- Changes v Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ = view Form | Frnancial managerment on project level
Financial management on programme level
Communication
~ Common terms
1B Supervision
. B Sub-tasks
& Radio Button [=] Dropdown lorogr g
H
i Interinstitutional coordination and stakeholder involvement
H
Checkbox
- rManagemend =ss (ex-ante)
H
Long Answer Abc Short Answer - MNegotiation with the EC
H
2 Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
Calendar 123 | Mumber i~ pefinition of the guiding principles for selection of operations
System set-up, development of procedures and tools *
Development of the description of management and control syster
& e inioadl S Tewt )it

8. Dupa adaugarea tuturor sarcinilor secundare, apasati butonul verde ,Salvare” din
partea de jos.

9. Miscati cursorul deasupra casetei Text adaugat si apasati butonul , Editare”.
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10. Din bara din partea de sus, apasati ,Reguli”. Din optiunile verticale din partea de jos,
alegeti ,Sarcini” ,este” si ,Exemplu de sarcina adaugata” (facand acest lucru, stabiliti
o ,regula” conform careia aceasta caseta va aparea numai atunci cand este selectat
~Exemplu de sarcina adaugata” din meniul Sarcini).

Checkbox

Settings | DefaultValue Inventory  Calculati

Added task example|

2=Fnable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

@.

‘ Choice A ‘

‘ Choice B ‘

@® O

The choices that users con select from.

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

®

COMmCaton

1B Supervision

| Additional sub task 1

‘ Sub-tasks

| Additional sub task 2|

‘ Added task example

® 0O

The choices thot users con select from.

Use "other" field...

The last answer choice will hove a text fiel T it 5 n .
he last answer choice will hove a text field next o ir. Settings  DefauftVaue  Inventory | Riles | Calciations

Use "N/A" choice

The last answer choice will prevent ather selections.

Randomize choices

Selection limits:
Mm‘| |Max:‘

The number of choices o user <ol

Subtask 1

Subtask 2

Edit [0 Copy [ Delete ‘ 23 Mult-Select ‘
Inter-instiutional coordination and stakehalder involvement

Checkbox f¥change Type

Display Rules

Conditionally show or hide: this em. Usz the

Aeded task example

show v Hisitemuhen ay v | ofits réeria maich:

Tasis | | Added taskexzmpe: @8

] o |

11. Pentru a

stabili

competentele care au legdtura cu noile sarcini secundare, va trebui sa stabiliti
»regulile” in cazul fiecareia dintre competente. Pentru a face acest lucru, defilati pana
la pagina 3, miscati cursorul deasupra competentelor pe care doriti sa le adaugati
sarcinilor si sarcinilor secundare noi si faceti click pe butonul , Editare”.

12.

Din bara din partea de sus, apasati ,Reguli”. Adaugati o reguld noud apasand butonul

verde + si alegeti regula relevanta (in exemplul nostru, MA.O.C5 va aparea atunci
cand ,exemplu de sarcina adaugata” este ,sarcina secundara 1”).

Operational C¢

Proficiency scales

N.A. - Not The competency is not applicable to thel

Applicable
Level 0-No  No knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e

MA.O.C1 - ESIF EU/

National legal acts - General

v MA.O.C2 - National strategic documents
ional Devel ;

(e.g. P
relevant thematic and sectoral policies)

MA.O.C3 - ESIF EU/Mational legal acts

MA.O.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

MA.Q.C5 - State Aid

| Z

Dropdown

Settings

Default Value

$¥ Change Type... @ Hel

nventory | Rules | Calculations

Display Rules

Conditionally show or

MA.0.C5 - State Aid

| show

v | thisitem when‘ ANY ¥

hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

of its criteria match:

‘ Programming v s v || preparation of the Programme v | @ @
OR
‘ Addes task example v||is v| | Subtask1 v ®E
OR

13. Repetati procesul pentru toate competentele relevante din sectiunea , Autoevaluare”.

14.Pentru a adauga evaluarea supervizorului, defilati in jos la sectiunea autoevaluare si
repetati acelasi proces pentru aceleasi competente pe care le-ati ales in etapa

anterioara.

32




15. Pentru a stabili nivelul dorit pentru fiecare competenta, defilati in jos la pagina de
rezultate (9) si alegeti nivelul relevant dorit pentru fiecare competentd. Exemplu: in
cazul in care sarcina secundard 1 necesita nivelul de competenta 3 MA.O.C5 - Ajutor
de stat, miscati cursorul deasupra casetei relevante si apasati butonul , Editare”.

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable N N
MA.O.C04 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
Edit Copy Wi Delete | Multi-Select

16.In bara din partea de sus, faceti click pe ,Reguli”, addugati o reguld noud alegand
optiunea relevanta din meniurile verticale si apasati butonul ,Salvare”.

17.Repetati acest proces pentru fiecare dintre competentele adaugate si nivelurile
relevante dorite ale acestora.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

show w | this item when | aANY + | of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
oOR
Addes task example - is - Sub task 2 > | @&

Notd: In cazul in care doriti sd editati o sarcind/sarcind secundard, trebuie s3 tineti minte c&
fiecare dintre acestea are ,legdtura” cu un set specific de competente, astfel cum sunt enumerate
in foaia de calcul excel a Cadrului de competente al DG REGIO. In cazul in care doriti sa
personalizati sarcina editata pentru cerinte noi, asigurati-va ca modificati si competentele ,aflate in
legatura”.

4.2.2 Modificarea nivelurilor de competenta dorite

De exemplu, sda consideram ca un angajat care indeplineste sarcina secundara
~Elaborarea programului” (din cadrul sarcinii de programare) are un nivel de competenta
dorit 3 in aria de competentd MA.O.C5 - Ajutor de stat. in cazul in care decideti c3
nivelul de competenta in acest caz trebuie sa fie 2, nu 3, urmati instructiunile de mai jos
pentru a face modificarile necesare.

Obligatoriu

1. Directorul acceseaza pagina Formsite a institutiei.

2. Cadrul de competente al UE.

Instructiuni

1. Va autentificati in Formsite si apasati butonul ,Editare” de pe formularul
dumneavoastra institutional.

2. Defilati in jos la pagina de rezultate (pagina 9) si miscati cursorul deasupra casetei
pentru MA.O.C5 Nivel dorit 3 si apasati butonul ,Editare”.
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Din bara din partea de sus, faceti click pe ,,Reguli”.

Identificati ,Regula” pe care doriti sa o modificati si faceti click pe butonul ,,-” pentru
a o elimina si apasati butonul verde ,Salvare” din partea de jos.

Pentru a ,,conecta” nivelul dorit 2 al MA.O.C5 cu sarcina secundara respectiva, miscati
cursorul deasupra casetei Nivel dorit 2 al MA.O.C5 si faceti click pe butonul , Editare”.

MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3

0

& Edit [ Copy 1 Delete |=2 Multi-Select

MA.O.CDS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2

Settings Rules

Calculation © Help|

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. & Help.

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

| showw - this item when A v | of its criteria match:
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programime « | [OW)
OR
| Project generation. preparation of « v | | i= - | | Preparation of proposals for se « | [N O]
OR

Din bara din partea de sus, faceti click pe ,Reguli” si, apoi, faceti click pe ,+” din
dreptul oricarei ,reguli” pentru a adauga ,regula” dorita.

Introduceti regula noua selectand optiunile relevante din meniul vertical (in exemplu
nostru, ,Programare” este ,Elaborarea programului”) si apasati butonul Salvare.

MA. O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] <1
Lo}

MA O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] -3
0

# Edit [ Copy 1l Delete | 35 Multi-Select

Calculation © Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterns at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

| show w | this item wher’ll ANY ¥ | of its criteria match:
| Project generation. preparation of « » | | is - | | Ssupporting applicants in relatic » | (ONS]
OR
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programme ~ | [ONO]
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4.2.3 Adaugarea competentelor

Obligatoriu

Directorul acceseaza pagina Formsite a institutiei.

Cadrul de competente al UE.

Instructiuni

1. Adaugati competenta respectiva la Cadrul de competente al UE

2. si stabiliti nivelurile dorite pentru sarcinile secundare relevante, in functie de decizia
& B C E F G H | J
1
Operationsa
. ombete o
Knowledge of Engineering relevant for the
45 M&.0.C43 cector
Audit standards, procedures and
46 M#.0.Cas methodologies
47 | MA.O.C45 Added new competncy 2 2 4 4{
dumneavoastra.

3. Va autentificati in Formsite si apasati butonul ,Editare” de pe formularul
dumneavoastra institutional.

4. Defilati in jos la paginile de autoevaluare (operational/de gestionare/profesional),
miscati cursorul deasupra ultimei competente din categoria respectiva si faceti click
pe butonul ,Copiere”.

5. Miscati cursorul deasupra competentei copiate si faceti click pe butonul ,Editare”.

6. Editati numele competentei pentru a reflecta competenta noua (imaginea din partea

MA.0.C42 - Web communication

v

MA.0.C43 - relevant engineering knowledge
‘ . MA.0.C44 Audit standards *

‘ Edit O Copy [ Delete ‘39 Mult-Select "“""f""f"“'assessme"‘*

nsert text here

MA.0.C44 Audit standards *

¥

‘ y MA.0.C44 Audit standards *

‘ Edt [ Copy ]ﬂ[Deete‘}E Mult-Select ‘ﬂionforyourassessment*

nsert text here

Dropdown

Settings | DefaultValue Inventory Rules

MA.0.CAS New added competncyi

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
0
1
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dreapta).

7. Din bara din partea de sus, faceti click pe ,Reguli” si utilizati semnele ,+" si ,-"
pentru a adduga/elimina sarcinile secundare relevante la competenta noua (in
conformitate cu valorile adaugate de dumneavoastra in Cadrul de competente al UE).

Dropdown Ik Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @@ Help.

MA.O.C44 Audit standards

| show v | this iterm when | ANY v | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is A | | Technical monitoring and on tt = | [OXS]
OR
| Monitoring on project level A | | is A | | Finding and reporting irregular | (OXO]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| (OS]
fm =]

8. Faceti click pe butonul verde ,Salvare”.

9. Miscati cursorul deasupra competentei nou adaugate si faceti click pe butonul
,Copiere”.
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10. Apasati, glisati si asezati competenta copiatd in sectiunea corespunzatoare din
evaluarea supervizorului (cu doua pagini mai jos).

below
:i;?li;:t;: The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
Trained Ability to a knowledg to daily tasks (e.g. identi
v MA.0.C44 Audit standards Mg - ;
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argumeny= when ro¥nandinn #n intarmal.and external
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=

Fat=]

11.Pentru a stabili nivelul dorit al competentei nou addugate, defilati la categoria
relevanta pentru competenta in sectiunea de rezultate (operational/de
gestionare/profesional, p. 9-10).

12. Miscati cursorul deasupra casetei cu ultimul rezultat de pe pagina si apasati butonul
~Copiere”.

13. Miscati cursorul deasupra casetei cu rezultatul copiat si apasati butonul ,Editare”.

14. Editati detaliile competentei, inclusiv nivelul dorit al competentei pentru a reflecta
competenta nou adaugata.

15.Din bara din partea de sus, faceti click pe ,Reguli” si, apoi, faceti click pe ,+” din
dreptul oricarei ,requli” pentru a adauga ,regula” dorita.

Knowledge of
MA.O.CAZ Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Audit standards,
MA.O.C44 procedures and [pipe:1363] Ipipe:1066] 3
methodologies

(9]
& Edit Copy M Delete | @@ Multi-Select
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16.Din bara din partea de sus, faceti click pe ,Reguli” si utilizati semnele ,+" si ,-"
pentru a adauga/elimina sarcinile secundare relevante la competenta noud (in
conformitate cu valorile adaugate de dumneavoastra in Cadrul de competente al UE).

Noti: In cazul in care alegeti s3 editati denumirea unei competente existente, nu uitati s
revizuiti nivelurile dorite de competenta aferente in sectiunea de rezultate si sa le ajustati in

Audit standards,
MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pip=e:1066] <]
methodolagies

Audit standards,
MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

o

#~ Edit [ Copy 1l Delete | @@ Multi-Select

consecinta.

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes ~ Font Family -~ B 7 A -~ £ T <>
L1 L

Ic
B
{
b ]

Newly added

MA.O.C45 | S rencyl

[pipe:1363] [pipe:106&66] 3

—

table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

ANEXA 1: CADRUL DE COMPETENTE AL UE
A se vedea fisierele separate
la Cadrul de competente pentru organismul de coordonare

1b Cadrul de competente pentru autoritatea de management si organismul
intermediar

1c Cadrul de competente pentru secretariatul comun
1d Cadrul de competente pentru autoritatea de certificare

le Cadrul de competente pentru autoritatea de audit
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Ghidul utilizatorului pentru Cadrul de competente al UE si Instrumentul de autoevaluare

ANEXA 2: MODEL DE PLAN DE LUCRU

Stadiu la:

Sarcini

Activitatea 1.1: Desemnarea echipei
de punere in aplicare

Activitatea 1.2: Formarea echipei de
punere in aplicare

Etapa 1: Activitatea 1.3: Definirea implicarii
Instituirea angajatilor si personalizari posibile
Activitatea 1.4: Elaborarea
materialelor si a modelelor
Activitatea 1.5: Definirea planului de
lucru

Activitatea 2.1: Formarea si
comunicarea

Activitatea 2.2: fnceperea evaluarii
competentelor

Activitatea 2.3: Autoevaluarea

Etapa 2: angajatului

Autoevaluare | Activitatea 2.4: Evaluarea angajatului
efectuata de catre supervizor
Activitatea 2.5: Rezultatele evaluarii si
intalnirea de discutii

Activitatea 2.6: Generarea rapoartelor
individuale de evaluare

Activitatea 3.1: Elaborarea analizelor

Etapa 3: la nivelul institutiei

Analiza si Activitatea 3.2: Analiza rezultatelor si
elaborarea prioritizarea actiunilor

Planului de Activitatea 3.3: Atelier pentru
invatare si discutarea rezultatelor.

dezvoltare Activitatea 3.4: Elaborarea planului de

invatare si dezvoltare
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ANEXA 3: MODEL DE PLAN DE INVATARE SI DEZVOLTARE

A se vedea fisierul separat

42



ANEXA 4: MODELE DE ANALIZA LA NIVELUL INSTITUTIEI

A se vedea fisierele separate
1a Model de analiza pentru organismul de coordonare
1b Model de analiza pentru autoritatea de management si organismul intermediar
1c Model de analiza pentru secretariatul comun
1d Model de analiza pentru autoritatea de certificare

1e Model de analiza pentru autoritatea de audit
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