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PROGRAMUL DE INSTRUIRI ȘI SCHIMBURI DE EXPERIENȚĂ A SPECIALIȘTILOR DIN CADRUL INTREPRINDERILOR DE ALIMENTARE CU APĂ ȘI DE CANALIZARE MEMBRE AMAC

Domeniu: Managementul resurselor umane din cadrul operatorilor serviciilor de alimentare cu apă și canalizare.
CONCEPT

	Titlul MODUL:
	Cursul de instruire adresat specialiștilor din domeniul resurselor umane, în Centrul de Instruire al SC Apavital SA, orașul Iași, România

	Obiectiv:
	Acordarea de sprijin calificat și eficient specialiștilor din domeniul resurselor umane din cadrul întreprinderilor de alimentare cu apă și de canalizare membre AMAC 

	Participanți:
	50 de specialiștilor din domeniul resurselor umane proveniți din întreprinderi furnizoare de servicii de alimentare cu apă şi canalizare din Republica Moldova  

	Locație:
	Centrul de Formare Profesională al S.C. Apavital SA,  str. Spital Pașcanu, Iași, România.

	Organizator:
	AMAC; S.C. Apavital S.A.; Asociația ACVO

	Perioada:
	31 octombrie – 01 noiembrie 2018  

	Responsabil modul:
	Iuri Nistor, Director Executiv Asociația Moldova Apă-Canal 
Vicu Grasu, coordonator modul
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AGENDA  (Ziua 1)
	Ora
	Tema sesiunii
	Lectorul/Moderator

	09.00 – 09.15
	Înregistrarea participanților
	

	09.15 – 9.30
	Deschiderea oficială: 

· cuvântul oficialităților;

· prezentarea participanților.  
	NISTOR Iurie, 
director executiv AMAC
TOMA Ion, 
director general SC Apavital SA
DORUȘ Mihail, președinte Asociația ACVO

	9.30 – 10.00
	Sesiunea 1. Managementul resurselor umane:

· coordonarea unui departament de resurse umane.

· planificarea strategică a resurselor umane.
	GRASU Vicu,

Șef Serviciu Resurse Umane



	10.00 – 11.00
	Sesiunea 1. Recrutarea și evaluarea profesională:
· recrutarea şi selecția resurselor umane.

· procesul de evaluare a performanţelor profesionale.
	ȘENTEA Cristina,

Specialist Resurse Umane 

	11.00 – 11.30
	coffee-break 

	11.30 – 13.00
	Sesiunea 1. Centrul de Formare Profesională la S.C. APAVITAL SA- Iaşi:

· necesitatea fondării centrului de formare profesională.

· cerințele pentru un potențial formator ( trainer).

· modalitatea de determinare a necesităţilor de formare.
Planul anual de formare profesională:
· elaborarea bugetului anual.

· elaborarea planului cursului.

· metode de evaluare finală  a cursanților.

· certificarea studiilor,gradul de recunoaștere a certificatelor. eliberate la finalizarea cursurilor
	POPESCU Narcisa,

Specialist Formare Profesională 

	13.00 – 14.00
	Masa de prânz

	14.00 – 15.30
	Sesiunea 1. „Manualul angajatului”:

· identificarea necesității și beneficiilor aduse de „Manualului angajatului”, atât noului angajat cât și organizației.

· stabilirea elementelor și elaborarea conținutului unui „Manual al angajatului”.

· tehnici și metode de redactare a unui „Manual al angajatului”.
Întocmirea si gestionarea documentelor de evidenta a personalului:

· administrarea bazei de date de evidenta a personalului;
	FÂNTÂNARU Oana,
Specialist Resurse Umane 

	
	· inregistrarea contractului individual de munca, deciziei de desfacere a contractului individual de munca sau orice alte modificari survenite in contractul de munca al angajatilor;

· gestionarea și arhivarea dosarelor de personal;

· eliberarea de adeverinte solicitate de salariati și ale altor documente specifice inspectorului de personal.

	

	15.30 – 16.00
	Sesiunea 1. Gestiunea timpului lucrat:.

· realizarea operativa si corecta a pontajului si  a statului de              plata;
· evidențierea și plata orelor suplimentare;

· organizarea schimburilor de lucru;

· Concediu de odihnă și concediu medical.
	MORARIU Ioan,

Specialist Resurse Umane 

	16.00 – 16.30
	Concluziile primei zile de instruire
	Moderatorii 


AGENDA  (Ziua 2)
	Ora
	Tema sesiunii
	Lectorul

	09.00 – 12.30
	Sesiunea 2. Vizita participanților la sediul Serviciului Resurse Umane.
Organizarea și funcționarea activităților privind managementul resurselor umane. Echipamente, programe informatice și dotări.
Sesiunea 2. Protecția datelor cu caracter personal.

Implementarea la SC APAVITAL SA, a prevederilor Regulamentului (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului privind protecƫia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaƫie a acestor date (RGPD).
	GRASU Vicu,

Șef Serviciu Resurse Umane

ȘENTEA Cristina,

Specialist Resurse Umane
POPESCU Narcisa,

Specialist Formare Profesională
FÂNTÂNARU Oana,
Specialist Resurse Umane
MORARIU Ioan,

Specialist Resurse Umane
DORU CRĂCIUN-BAŞCHIR
DPO - Protecţia datelor cu caracter personal



	12.30 – 13.00
	· Evaluarea seminarului. 
· Închiderea seminarului.

· Înmânarea Certificatelor de instruire.


	TOMA Ion, 

director general SC Apavital SA
DORUȘ Mihail, președinte Asociația ACVO

	13.00 – 14:00
	Masa de prânz
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Proiectul SDC-ADA “Consolidarea cadrului instituțional în 
sectorul alimentării cu apă și sanitație din Republica Moldova”
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