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POLITICA DE PREGATIRE S| PERFECTIONARE PROFESIONALA ~7 .

Contextul general

In conformitate cu Art. 50 al Legii 334/2002, Biblioteca Metropolitand Bucuresti (in continuare
BMB) este obligata s& asigure perfectionarea continud a personalului de specialitate, cu alocarea
pentru aceasta a minim 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazule in bugel.

Cum una dintre directiile de actiune indicate pentru urmatorii 4 ani, cresterea capacitatii
institutionale, se bazeaza in mare masura pe cresterea capacittii personalului institutiei, este
nevoie ca formarea profesionala sa fie o prioritate pentru BMB.

Ce se doreste?
1. Dezvoltarea personalului — cresterea nivelului de competente / eficientd + calitatea
activitatii
2. Furnizarea de servicii de calitate catre beneficiarii / utilizatorii BMB
Definim astfel SCOPUL politicii de formare: implementarea directiilor in activitatea de formare

astfel incat s avem personal competent, performant, capabil sa asigure realizarea obiectivelor
strategice ale BMB.

Valorile pe care le promoveaza BMB in activitatea sa si care ar trebui sa se reflecte in mod direct
sau indirect si Tn managementul resurselor umane proprii sunt urméatoarele:

Transparenta proceselor;

Onestitate si integritate in exercitarea serviciilor publice;

Respect fata de comunitate, in calitate de beneficiar al serviciilor BMB;
Profesionalism si inovatie Tn exercitarea misiunii publice;

Promovarea unor standarde inalte a serviciilor publice;

Respectarea normelor eticii gi deontologiei profesionale;
Comunicare eficienta inter- si intra-institutionala.

Principiile politicii de formare:
Competenta

Selectia competitiva

Egalitatea de sanse
Profesionalism

Motivarea

Utilizarea judicioasa a resurselor

Formarea si perfectionarea personalului sunt parte componenta a strategiei BMB si este nevoie
ca fiecare angajat sa constientizeze necesitatea actualizarii cunostintelor si competentelor proprii.
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Formarea se face prin instruire in cadrul cursurilor organizate de institutii specializate si prin
specializare la locul de munca, completate prin studiu individual. Dezvoltarea competentelor
angajatilor este rezultatul unei colaborari active si continue intre angajati si sefii ierarhici. Angajatii
cu functii de conducere au responsabilitatea indrumadrii si sprijinirii salariatilor din subordine,
oferindu-le oportunitati de invatare, feedback si coaching. In acest scop, institutia pune la
dispozitia sefilor de servicii si birouri programe si resurse care sprijina angajatii sa urmeze cursuri
de perfectionare si sa-si imbunatateasca abilitatile. Sefii de servicii si birouri sunt sprijiniti in
aceasta activitate de Biroul Formare Profesionald. Metodologic, care ofera suport prin explicarea
procedurilor, prin punerea n evidenta a celor mai adecvate metode de formare si dezvoltare, prin
organizarea de evenimente de formare.

Formarea profesionala continua se refera la dezvoltarea competentelor angajatilor BMB prin
diferite metode:

invatarea de la omologi;

invitarea unor lectori externi bibliotecii;

resurse si cursuri furnizate in mediul online;

participarea la cursuri de formare acreditate / competente specifice;
vizite de studiu, Indlviduale sau de grup ;

participarea activa la conferinte nationale;

participarea activa la conferinte internationale;

participarea la ateliere / workshop-uri;

achizitia si punerea la dispozitie de publicatii specializate.
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Instrumentele pentru implementarea politicii de formare sunt:
— Planul anual de formare
— Chestionar Identificarea nevoilor de formare profesionala (Anexa 1)
— Centralizator Analiza de nevoi
- Formularul de participare la conferinte / simpozioane / cursuri / seminarii (Anexa 2)

BMB fsi recunoaste obligatia de a dezvolta abilitdtile necesare prin care angajatiilor sai sa le
creasca nivelul de competentd. Procesul de dezvoltare profesionald are ca scop motivarea
angajatilor sa contribuie la atingerea obiectivelor BMB, imbunatitirea performantelor si
dezvoltarea competentelor specifice, facilitarea realizarii de retele profesionale si sustinerea
inovarii. Este un proces complex care demareaza cu stabilirea obiectivelor pentru anul urmator,
continua cu feedback, sprijin si coaching din partea sefului ierarhic in cursul indeplinirii
obiectivelor, participarea angajatului la programele de formare si se termind cu evaluarea
performantelor. Este necesar ca feedback-ul sa fie fundamentat cu fapte si date obiective si s3 fie
indreptat spre viitor, spre imbunatatirea rezultatelor si dezvoltarea competentelor. S abordeze
cu sinceritate si obiectivitate atat rezultatele pozitive, céat si pe cele negative. Obiectivele politicii
de formare vor fi stabilite de comun acord pe baza obiectivelor serviciilor si birourilor din care face
parte angajatul, domeniilor de competenta ale angajatului, respectiv scopul si atributiile postului.

Prezenta politicd de formare este un document de ordine interioara si institutia isi asuma dreptul
de a modifica sau completa prezentul document, respectand limitele si procedurile impuse de
legislatia Tn vigoare.

Intocmit,
Marilena Chirita
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Anexa 1 Chestionar - Identificarea nevo||Ior de N f
formare profesionala L_zi.L TG

Dragi colegi,

Acest chestionar se adreseaza angajatilor BMB si are ca scop identificarea nevoilor de formare
profesionala pentru urmatorul an. Va rugam sa raspundeti in conformitate cu situatia dumneavoastra
actuala. Nu exista raspunsuri bune sau raspunsuri gresite. Ne dorim sa primim de la dumneavoastra
raspunsuri cat mai sincere. Chestionarul este confidential.

Va multumim!

*Obligatoriu

1. Cat de importanta considerati ca este formarea profesionala? *
Marcati un singur oval.

Foarte importanta
Importanta
Putin importanta

| Deloc importanta

Nu stiu. / Nu pot aprecia.

2. In ultimii doi ani, ati participat la cursuri de formare profesionala? *
Marcati un singur oval.

Da
; Nu

3. Dacé da, va rugam sa mentionati ultimul curs de formare profesionalé la care ati participat,
precizdnd denumirea acestuia §i perioada.

4. Daca nu ati participat, care considerati ca sunt motivele?
Bifali toate variantele aplicabile.

Nu am avut nevoie de cursuri de formare
Lipsa de timp
| Lipsa de interes / motivatie de a participa
Lipsa ofertei de cursuri de formare profesionala de pe piata
Lipsa ofertei de cursuri de formare profesionald in cadrul institutiei

Lipsa resurselor financiare

Altele:



5. Ce tip de formare profesionali ati prefera sa urmati? *
Bifali toate variantele aplicabile.
|_| Traditional, care presupune prezenta fizica la curs pe intreaga duraté a acestuia
La distanta, care presupune in special munca individuala si intalniri punctuale cu formatori
Online (prin Internet), care nu necesita Intalniri de tipul fatd-in-fata intre cursanti si formatori
D O combinatie intre cursul traditional si cel la distan{a
| O combinatie intre cursul traditional si cel online

Participare la ateliere / workshop-uri (de exemplu, zile metodice, ateliere de scurtd durata
pe teme punctuale)

ff} Altele:

6. Unde preferati s se desfasoare activititile de formare profesionala? *
Bifati toate variantele aplicabile.
In spatiile BMB
La sediul furnizorului de cursuri

Altele:

7. Ce va motiveaza sa participati la activitati de formare profesionala? *
Bifati toate variantele aplicabilc.

Dorinta de a ocupa o alta pozitie in ierarhia institutiei
Oportunitatea de a fi promovat

Asigurarea costurilor cursului de catre institutie
Dezvoltare personala si profesionala

Socializare

Altele:

8. Va rugam sa precizati care este pentru
dumneavoastra durata optima a unui curs de
formare (in ore). *

9. Ati dori sé participati la cursuri de formare profesionala care se desfiasoara *
Bifati toate variantele aplicabile.

in timpul programului de lucru?

in timpul dumneavoastra liber?

10. in ce misura sunteti de acord cu urmitoarele afirmatii? *
Marcati un singur oval pentru fiecare rand.

Total acord Total dezacord Nu stiu

Formarea profesionala intareste
eficienta muncii in echipa
Formarea profesionala creste
performanta in cadrul institutiei
Formarea profesionala creste
motivatia angajatilor la locul de
munca

Formarea profesionala
imbunatateste serviciile
institutionale

Formarea profesionala creste
flexibilitatea institutionald



11.1n concordantd cu nevoile dumneavoastra de formare profesionald, vd rugam séa bifati
domeniile pe care si le vizeze Programul de Formare Profesionali. *

Bifati toate variantele aplicabile.
D Informare si relatii cu publicul
Noi tehnologii si resurse digitale
Comunicare si relatii publice
Marketing cultural
Animatie culturald
Dezvoltare de servicii gi programe noi de biblioteca
Managementul proiectelor
Managementul voluntarilor
Accesare fonduri europene si fonduri extrabugetare
Management organizational
Managementul personalului

Altele:

12. Va rugdm s mentionati 3 activititi de formare profesionali la care considerati ci ar fi
nevoie si participati in anul urmétor (notati raspunsurile in functie de importanta nevoilor).
*

13. Va rugam sa motivati alegerile ficute la intrebarea 12.

14. Hobby-uri

15. Nume §i prenume *



16. Serviciul / Biroul / Compartimentul *
Marcati un singur oval.

Conducere

Compartiment Audit
Compartiment Juridic Contencios
Compartiment Achitii Publice

Compartiment Securitate si Sanatate in Munca. Prevenirea si Stingerea Incendiilor.
Situatii de Urgenta

Compartiment Secretariat. Registratura. Arhiva
Compartiment Resurse Umane. Salarizare

Birou Formare Profesionala. Metodologic

Compartiment Comunicare

Compartiment Marketing. Coordonare si Dezvoltare Proiecte
Director de Specialitate

Serviciul Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor

Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare

Serviciul Prezervare, Conservare, Comunicare si Valorizare Colectii Speciale si de
Patrimoniu. DLL. Informare Bibliografica

Serviciul Filiale Sectoarele 1 - 2

Birou Filiale Sector 1

Birou Filiale Sector 2

Serviciul Filiale Sectoarele 3 - 6

Birou Filiale Sector 3

Birou Filiale Sector 4

Birou Filiale Sector 5

Birou Filiale Sector 6

Institutul Mircea Eliade - Compartiment de Studii Orientale. Cercetare

Biblioteca Digitald Dacoromanica - Compartiment Scanare, Compresie si Prelucrare
Documente Digitale

Biblioteca Digitald Dacoromanica - Metadate
Biblioteca Digitald Dacoromanica - Compartiment Automatizare.IT
Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune Imobiliara

| Director economic

) Contabil Sef

Compartiment Financiar-Contabilitate

17. Functia *

18. Varsta *



19. Vechimea in muncia *
Mareati un singur oval.

< 3 ani
3-5 ani
5-10 ani
10-15 ani
15-20 ani

> 20 ani

20. Vechimea in institutie *
Marcali un singur oval.

< 5 ani
5-10 ani
10-15 ani
15-20 ani

> 20 de ani

21.Gen *
Marcati un singur oval.
Feminin

Masculin

22. in cazul in care chestionarul nu a inclus anumite aspecte pe care le considerati importante
din perspectiva preferintelor pentru propria formare profesionali si pe care doriti sa le
semnalati, vd rugam sa le notati in spatiul de mai jos.

Un produs

B Google Forms
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FORMULAR DE PARTICIPARE
Conferinta/ Cursul / Simpozionul / Seminarul ...................
Perioada, locul
Nume: Prenume:

Serviciul/Biroul:

Adresa:

Tel.fax: Tel. Mobil:
Email:

Functia:

Titlul comunicarii/atelierului:

Rezumatul comunicarii/atelierului:

Argument / Descrierea motivatiei de a participa la conferintd/seminar

Ce doresc sa invat din aceasta experienta

Ce voi transfera din experienta acumulata si catre cine. Cum?

Costuri estimative: Total lei ................. din care:
-transport : ............. lei
- cazare : x nopti x ....... lei=...... lei
-diurnd: xzilex ......... lei=..... lei
- taxa de participare: ..... lei

Acordul sefului direct
Data si semnatura

Semnatura participantului

Se completeaza de citre Vizat sau Nu

Biroul Formare profesionala. Metodologic Motivatie:




