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I. TRANSPARENTA DECIZIONALA SI LIBER ACCES LA INFORMATII DE
INTERES PUBLIC

I. Politici publice. Definitie si concepte cheie

Domeniul de cercetare al politicilor publice reprezintd un domeniu de granitd intre mai multe
discipline “clasice” precum stiinta politica, sociologia, psihologia sociala, stiinta juridicd sau
economia. Studiul politicilor publice ar reprezenta bransa cea mai recenti a stiintelor politice. In
ceea ce priveste tehnicile si metodele de cercetare, acestea sunt imprumutate din diverse
discipline sociale si adaptate nevoilor de instrumentar pentru fiecare studiu in parte.

Pana prin anii 60 stiinta politica nu era interesata Tn mod special de studiul a ceea ce se intampla
in interiorul guvernului si de studiul mecanismelor guvernarii. Studiile de specialitate prezentau
extensiv procesul electoral, organizatiile politice, analiza conceptelor cadru in stiinta politica
etc. Dupa anii 60 creste interesul pentru a afla ce se petrece in interiorul guvernului, se
intensifica preocuparea pentru cresterea eficientei deciziilor in materie de alocare a fondurilor
publice si de aici interesul pentru studierea manierei in care se iau deciziile politico-
administrative. Din anii 80 incepe sd se discute tot mai mult in termeni de reforma a guvernarii,
accentul cazand pe cresterea performantei in gestionarea banului public, pe imbunatatirea relatiei
intre Stat si Cetatean, Intre Guvern si Societatea Civila.

Domeniul politicilor publice poate fi definit foarte bine ca ocupandu-se de studiul deciziilor
politico-administrative de alocare a diverselor forme de resurse (materiale, financiare, de know
how, simbolice). Politicile publice, obiectul de studiu al disciplinei in cauza, reprezintd actiuni
realizate de catre guvern (central sau local) ca rdspuns la problemele care vin dinspre societate.
Vorbim despre politici publice atunci cand o autoritate publicd, centrala sau locald, incearca cu
ajutorul unui program de actiune coordonat sa modifice mediul economic, social, cultural al
actorilor sociali.

Decantand definitia de mai sus rezultd o serie de elemente care dau consistentd unei politici
publice.
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In primul rand o politici publici este formati dintr-un ansamblu de masuri concrete,
care dau substanta politicii publice. Traseul constitutiv al unei politici publice este punctat de
diverse decizii. Deci, un al doilea element este dat de faptul ca o politica publica se defineste prin
aceste decizii, forme de alocare a resurselor, a caror naturd este mai mult sau mai putin autoritara
si in care coercitia este mereu prezenti. In al treilea rand, o politicd publica se inscrie “intr-un
cadru general de actiune”, ceea ce ne permite sa distingem intre o politica publica si simple
misuri izolate. In acest cadru de actiune, o politici publicd are obiective si scopuri precizate,
stabilite in functie de valori, norme si interese. Acesta ar fi al patrulea element. Iar ultimul, al
cincilea, este dat de faptul ca o politica publicd are un public, adicd indivizi §i grupuri a caror
situatie este afectata de deciziile luate in politica publica in cauza.

Politicile publice sunt actiunile realizate de catre guvern (central sau local) ca raspuns la
problemele care apar dinspre societate. VVorbim despre politici publice atunci cand o autoritate
publicd, centrald sau locald, incearca cu ajutorul unui program de actiune coordonat sa modifice
mediul economic, social, cultural al actorilor sociali.
La nivel national, politicile publice pot sd apard dinspre oricare dintre institutiile majore ale
Statului (Parlament, Presedinte, Guvern — central sau local).
Cele cinci elemente care dau consistenta unei politici publice sunt’:
1. O politica publica este formatd dintr-un ansamblu de masuri concrete, care dau
“substanta” unei politici publice;
2. O politica publicd cuprinde decizii sau forme de alocare a resurselor, a caror
naturd este mai mult sau mai putin autoritard si in care coercitia este mereu
prezenta;
3. O politica publica se inscrie intr-un “cadru general de actiune”, ceea ce ne
permite sa distingem intre o politicd publica si simple masuri izolate;
4. O politica publica are un public, adica indivizi si grupuri a caror situatie este
afectata de catre politica publica in cauza;
5. O politica publica are obiective si scopuri, stabilite in functie de norme si valori.

I1. Procesul politicilor publice (Modelul procesual)

Procesul de realizare a unei politici publice cuprinde sase etape:

1. Identificarea problemei - are loc atunci cand un eveniment, o persoana, un grup
reusesc sa atraga atentia asupra unei probleme, spre solutionare, prin interventia
puterii publice.

2. Punerea pe agenda politica - este faza in care problema identificata este luata
serios 1n consideratie de catre oficiali (putere publica si politicd). Nu toate
problemele identificate ajung si pe agenda politica.

3. Formularea cadrului de politica publica - atunci cand o anume problema ajunge
sa fie considerata de catre oficiali, nu inseamna automat cd o politica publica va fi
creatd. Cineva (o anume autoritate) trebuie sa dezvolte un program care sa se refere
la rezolvarea problemei.

! Thoenig, Jean-Claude. In “Traite de Science Politique” coordonat de M. Grawitz si Jean Lecca, vol.IV.
PUF 1992
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4. Adoptarea unei politici publice - aici ne referim la toate eforturile pentru ca
un anume program si fie adoptat ca si program guvernamental. In aceasta faza sunt
concentrate elementele de negociere, dictate de interese, care pot schimba viziunea
initiala asupra unei politici publice.

5. Implementarea unei politici publice - este un stadiu critic de realizare a unei
politici publice. Aici rolul administratiei este decisiv.

6. Evaluarea de politici publice - care are ca scop determinarea eficientei unei
politici publice. Se analizeaza modul in care diversele activitati au condus la
indeplinirea scopurilor initiale.

Ciclul de politici publice

Sursa: Manual de politici publice, Institutul de Politici Publice, Bucuresti, 2009.
Stabilirea agendei

Formularea agendei se refera la procesul prin care problemele ajung in atentia guvernantilor.

De unde si cand apare agenda?

Intr-o democratie participativa cetateanul si/sau alte grupuri de actori sunt implicati in procesul
de luare a deciziilor publice, la administrarea banului public. Pentru a putea vorbi de o
democratie participativa eficienta, principiile informarii, consultarii si al transparentei
luarii deciziilor sunt conditii sine-qua-non.
FONDUL
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Nu intreaga societate este in egald masurd implicata in procesul de decizie. Politicile

publice sunt realizate de cétre subsistemele politicilor publice, care sunt alcatuite din toti actorii
care au legaturd cu o anumita problema publicd. Termenul de actor include atat sfera
guvernamentald (ministere, comisii, agentii descentralizate, etc.), cea neguvernamentalad
(sindicate, ONG — uri, grupuri de presiune, etc.) si sectorul privat.
Actorii pot fi implicati direct sau marginal in procesul politicilor publice. O abordare sustine ca
cei care participa direct in procesul politicilor publice pot fi considerati ca membri ai unei refele
a politicii respective, in timp ce actorii implicati doar marginal pot fi considerati ca facand parte
dintr-o mai larga comunitate a politicii publice respective. Subsistemele de politici publice sunt
forumuri in care acesti actori discutd problemele publice, negociaza si Incearca sa ajunga la
solutii cat mai bune pentru interesele lor.

Cine stabileste agenda de politici?

Perspectiva pluralistd — presupune ca procesul de luare a deciziilor de cétre guverne este Tmpartit
in mai multe arene distincte si cei care au putere intr-una din aceste arene nu au, in mod necesar,
aceastd putere si in cadrul celorlalte. Aceastd perspectivd presupune ca procesul de luare a
deciziilor este cumva similar cu piata si regulile ei, existaind un numar de interese aflate in
competitie pentru putere si influenta chiar si in cadrul unei singure arene. Acest tip de abordare
se Intalneste in special in Statele Unite ale Americii.

Perspectiva elitista — presupune existenta unei “elite” care domina procesul de luare a deciziilor
in domeniul politicilor publice. Cu alte cuvinte, aceleasi interese existente in societate castiga in
mod constant. Potrivit acestei perspective agenda nu reprezintd o competitie intre grupuri cu o
putere relativ egald ci mai degraba folosirea sistematica a puterii elitelor pentru a decide care
probleme vor fi luate in considerare de catre sistemul politic.

Perspectiva tehnocratd — presupune ca sursa problemelor care intrd pe agenda politicd nu o
reprezintd mediul grupurilor de interese ci autoritatea publica in sine. Conform acestei
perspective rolul principal revine elitelor specializate din cadrul institutiilor guvernamentale.
Competitia se desfasoard, prin urmare, In interiorul guvernului, intre diferite agentii
guvernamentale iar obiectul sdu 1l reprezinta promovarea unor pachete de legi sau bugetul si de
aceea politicile ajung sa se situeze destul de departe de problemele reale ale societatii.

Surse ale agendei publice
Surse ale agendei de politici publice din Romania pot fi:

e UE (toate politicile legate de acquis-ul comunitar)

e Societate (ex: rapirea in Irak a celor 3 jurnalisti a determinat Ministerul Apdrarii sa
dezvolte programe de training pentru ziaristii care vor sa mearga in zonele de conflict)

e Guvernul insusi (Ministerul Sanatatii de exemplu incearca sa rezolve problema
ineficientei si a resurselor financiare insuficiente dezvoltand o politica de privatizare a
spitalelor ca alternativa pentru sistemul existent)

Agenda publica si agenda institutionala

O distinctie care se poate face este intre agenda publicd si agenda sau institutionald. Agenda
publicd consta in toate problemele care in mod obisnuit sunt percepute de catre membri unei
comunitati politice ca meritand atentia publicd si care sunt in puterea si jurisdictia de
rezolvare a autoritatilor. Fiecare societate are sute de astfel de probleme pe care cetatenii
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considerd ca ar trebui sa fie rezolvate de catre guvernanti. Totusi, doar o mica parte

din aceste probleme din agenda publicd sunt luate in considerare de catre guvern. De cele mai
multe ori mass-media este mediul catalizator care ajuta trecerea unei probleme de pe agenda
publica pe agenda institutionald. In momentul in care guvernul a acceptat ci trebuie sd facd ceva
in legaturd cu problema respectivd, aceasta intra in agenda institutionala. Altfel spus, agenda
publica este o agenda pentru discutii, in timp ce agenda institutionala este una pentru actiune.

Cum ajunge o problema de pe agenda publica pe cea institutionala?

Consultarea

Consultarea este cel mai facil instrument pentru a facilita intdlnirea dintre problemele comunitatii
si agenda administratiei publice.

Avantajele consultarii:

decidentii politici sunt in contact direct cu alegatorii;

decidentii politici beneficiazd de expertizd voluntara, studii de caz provenite din
societatea civila;

decidentii politici pot prelua direct gradul de asimilare si de acceptare al societdtii civile
cu privire la proiecte de acte normative mai putin prietenoase;

prin mecanismele de consultare publica, procesul legislativ este mai bine mediatizat,
conducand la imbunatatirea imaginii structurilor deciziei publice;

transparenta deciziei publice prin consultarea publica structurata sustine direct programul
anticoruptie;

diminuarea traficului de influenta, prin exprimarea publica a intereselor diferitelor parti
interesate;

cetateanul va avea convingerea ca participa direct la procesul legislativ, conducand la un
capital de imagine pentru decidentii politici

mecanismele de consultare publica structuratd ofera posibilitatea grupurilor afectate de
proiectul de lege sa-si exprime sustinerea, amendamentele si sa argumenteze Tn mod
expert opiniile;

societatea civila se va simti parte a procesului legislativ si va accepta mult mai usor
compromisul;

societatea civila se va responsabiliza cu privire la procesul legislativ, fara a mai cauta

ege e,

In ceea pe priveste implementarea unei politici publice, figura de mai jos arata ca atat ,,traseul”
punerii in aplicare, urmdrind in acelasi timp circuitele decizionale, dar si factorii exogeni care
determind performanta unei politici.

rame pentru

Dezvoltars Durabila

~ FONDUL



ICELAND
LIECHTENSTEIN
NORWAY

grants

II1. Participarea cetiteneasca
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Participarea cetdfeneascd este procesul prin care preocuparile, nevoile si valorile cetatenilor
A . e ~ .. .. . 2
sunt incorporate procesului de luare a deciziilor in cadrul administratiei publice locale.

Dintre avantajele participarii cetatenesti pentru administratia publicd putem aminti:

Restabileste si construieste increderea intre administratia publica si cetateni.

Ajuta administratia sd identifice nevoile comunitdfii mai repede si cu o satisfactie mai

mare pentru cetateni.
Ofera gratuit administratiei publice informatii in legatura cu deciziile ce trebuie luate.

Conduce comunitatea catre consens si nu catre conflict.

Administratia si cetdtenii sunt capabili sd abordeze impreuna problemele si oportunitatile
ntr-un mod mult mai creativ.

2

Pentru detalii, vezi Eric Chewtynd si Frances Chewtynd, Participarea cetateneasca pentru imbundatatirea procesului
decizional in administratia publica locald, Research Triangle Institute—Programul de Asistenta pentru Administratia Publica din

Romania, Bucuresti 2001.

~ FONDUL
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Valori de baza pentru practicarea participarii publice:*

e Publicul ar trebui s aiba un cuvant de spus in deciziile ce privesc
acele actiuni care le afecteaza viata.

e Participarea publica include promisiunea ca aceasta va influenta
decizia.

e Procesul participarii publice comunicd interesele si vine in
intdmpinarea nevoilor tuturor participantilor.

e Procesul participarii publice solicitd si faciliteaza implicarea
acestor persoane potential afectate.

e Procesul participarii publice invita participantii sd-si defineasca
modul propriu de implicare.

e Procesul participarii publice arata participantilor felul in care
contributia lor a afectat decizia.

e Procesul participarii publice furnizeaza participantilor informatiile
necesare pentru ca acestia sd participe intr-un mod cat mai
semnificativ.

Metodele de participare cetateneasca variaza in functie de nivelul implicarii publicului in
activitatea administratiei.

Paleta participarii publice4

echilibrate si
obiective catre
public pentru ca
acesta sd inteleaga
problemele,
alternativele si
solutiile.

public in legatura
cu analize,
alternative,
decizii, acte
normative, etc.

parcursul
procesului, pentru
a se asigura ca
problemele si
ingrijorarile
publicului sunt
intelese si luate in
considerare in
mod real.

aspect al luarii
deciziilor, inclusiv
n elaborarea
alternativelor si
identificarea
solutiei preferate.

Informare Consultare Implicare Colaborare Delegare
Scop: Scop: Scop: Scop: Scop:
Oferirea de Obtinerea de Lucrul direct cu Parteneriat cu Plasarea deciziei
informatii raspunsuri de la publicul, pe tot publicul in fiecare | finale Tn méinile

publicului.

Idem.

Dupa International Association for Public Participation.

FONDUL
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Tabelul de mai jos arata cu ,,promisiunile” influenteaza implicarea lor in deciziile
administratiei publice:

Promisiune: Promisiune: Promisiune: Promisiune: Promisiune:
,Va tinem la ,Va tinem la ,,Lucram cu voi »Ne adresdm voud | ,,Vom pune in
curent”. curent, va pentru a ne pentru a primi practica ceea ce
ascultam asigura ca sfaturi directe si decideti voi”.
sugestiile si problemele si sugestii inovative
ingrijorarile si va | Ingrijorarile pentru formularea
comunicam cum voastre se reflecta | solutiilor si
au fost influentate | direct in incorporam
deciziile de alternativele sfaturile si
participarea dezvoltate si va recomandarile
publica”. comunicam cum | voastre Tn luarea
au fost influentate | deciziei, Tn cea
deciziile de mai mare masura
participarea posibila”.
publica”.
Exemple de Exemple de Exemple de Exemple de Exemple de
instrumente instrumente instrumente instrumente instrumente
folosite: folosite: folosite: folosite: folosite:
Comunicate Solicitarea de Grupuri de lucru | Comitete Vot direct
publice comentarii Audieri publice consultative Referendum
Afige Focus grupuri Vot deliberativ ceta!;_en-estl _ Jurii cetatenesti
Buletine Condici de Construirea
informative sugestii consensului
Comunicare prin | Intalniri publice Referendum
radio/TV local Audieri publice
Site-uri de web
Prezentari publice
Rapoarte anuale

IV. Analiza stakeholderilor

Un instrument foarte util in activitatile de consultare, advocacy sau lobby este analiza de
stakeholderi. Stakeholder-ul este un individ sau un grup care poate influenta o anumita politica
sau care este afectat de aceasta.

De ce avem nevoie de o analiza a stakeholderilor?

e Este bine sa cunoastem toti actorii implicati si sd incercam sa stabilim posibilul impact si
in functie de acestia

FONDUL
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e Este bine sd stim cine ne poate ajuta si cine ar putea afecta implementarea unei
politici
e Diferiti stakeholderi ne pot ajuta sa identificam solutii pentru o problema si, de asemenea,

trebuie sa fie consultati cu privire la solutiile ce vor fi adoptate.

Criterii pentru stabilirea impactului/relevantei unui stakeholder:

e Daca un actor sau un grup se afla in pozitia de a dduna sau slabi puterea factorilor de
decizie In implementarea unei politici. Ex: producatorii industriali, in special in statele
aflate in curs de dezvoltare se opun in mod frecvent reformelor care favorizeaza o
economie indreptatd mai mult spre export. Daca stakeholderii au putere economica au, in
general, posibilitatea de a influenta politicile adoptate.

e Daca prezenta stakeholderilor inseamnd un beneficiu net sau are posibilitatea de a intari
implementarea unei politici. Ex: daca un grup pune la dispozitie resurse care faciliteaza
intrarea pe o nouad piata, atunci ar trebui luat in considerare.

e Daca un grup are puterea de a influenta directia sau activitatile organizatiei care trebuie
sd implementeze politica respectivd. Consumatorii sunt stakeholderi importanti pentru
toate politicile care au legatura cu furnizarea de servicii.

Analiza stakeholderilor se axeaza pe doud elemente importante:
1. Interesul pe care il manifesta in anumite politici publice

2. Cantitatea si tipul de resurse pe care le pot mobiliza astfel incét sa influenteze rezultatele
unei anumite politici.

Analiza stakeholderilor este utila atat in etapa de formulare a politicilor cat si in cea de
implementare. Tn decursul etapei de formulare analiza permite conceperea politicilor astfel ncat
adoptarea si implementarea sa se petreacd in conditii cAt mai bune si fara contestari ulterioare. In
decursul etapei de implementare analiza faciliteaza implicarea fiecarui grup in functie de
contributiile pe care le pot aduce punerii Tn aplicare a politicii.

Matricea stakeholderilor (Lindenberg si Crosby, 1981)

Matricea prevede mijloace de estimare a importantei si impactului potential al diferitelor grupuri
de interese Tntr-o anumita problema de politici publice. Principalii factori care sunt luati in
considerare sunt:

e Grupurile de interese
e Tipul si nivelul resurselor pe care le poseda
e Capacitatea de a mobiliza aceste resurse

e Pozitia grupului in legatura cu politica discutata

~ FONDUL
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Grup Interesul Resurse Capacitatea de | Pozitia grupului
grupului n disponibile a mobiliza asupra
politica resursele problemei
respectiva respective

Estimarea

Estimarea modului in care | Estimarea
gradului de O suma a grupul poate pozitiei
interes pe car e | resurselor mobiliza grupului asupra
1l are grupul detinute de resursele. problemei
(poate fi de la grupurile de
foarte ridicat la | interese. (EX: (Poate fi (Poate fi pro

Denumirea foarte scazut) informatii de evaluat de la sau contra,

grupului natura foarte ridicat la | pozitiva sau
De asemenea financiara, foarte scazut negativa sau se
tot aici se poate | status, sau se pot pot utiliza
mentiona care | legitimitate, utiliza indicatori
sunt interesele | coercitie) indicatori cantitativi +5, -
respective cantitativi +5, - | 5, etc.)

5, etc.)

Asociatia de Asistenta
si Programe pentru
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Tipuri de resurse pe care stakeholderii le pot detine:

Financiare si materiale - de exemplu este util de stiut daca grupurile au resurse financiare pentru
a mobiliza o campanie de lobby sau advocacy in favoarea sau impotriva unei anumite politici sau
daca un anumit grup are influenta majora asupra unei sector important al economiei.

Acces la sau control asupra unor informatii importante - poate grupul sd pund la dispozitie
cunostinte sau informatii relevante? Detine informatii cruciale pentru conceperea unei politici
sau pentru implementare acesteia? Expertiza este in acelasi timp la fel de importanta.

Status sau pozifie sociala - prestigiul sau statutul unui anumit stakeholder poate fi o garantie ca
politica va primi sprijinul necesar astfel Incat sa isi poata atinge obiectivele. Medicii au un
cuvant important de spus cand e vorba de politici in domeniul sdnatatii pentru ca se bucura de
respect in societate. Pe de alta parte, oamenii sdraci sau cei dezavantajati din anumite puncte de
vedere intampina deseori dificultati in a manifesta o pozitie ferma intr-un sens sau altul.

Coercitia - sindicatele se manifestd in mod tipic prin Incetarea activitatii dacd revendicarile nu le

sunt satisfacute. Angajatii serviciului public de transport nu mai circuld atunci cand protesteaza
impotriva cresterii pretului la benzina sau cand solicita cresteri salariale.

V. Cadrul legislativ privind asigurarea transparentei si calitatii in administratia publica

~ FONDUL
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1. Legea 544. Legea 544/2001 prevede accesul liber si neingradit la orice informatii de interes
public. Fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele
informatii;

de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritaii sau institutiei
publice;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si
ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autoritatii sau institugiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice 1n situatia in care
persoana se considerd vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

- autoritatile si institutiile publice au obligatia sa publice si sa actualizeze anual un buletin
informativ care va cuprinde informatiile despre activitatea institugiei.

- autoritatile sunt obligate sd dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate, cel
putin anual.

Obligatiile autoritatilor

Autoritatile si institutiile publice au obligatia sd raspunda in scris la solicitarea de informatii de
interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta
solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate
depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului Tn maximum 30 de zile, cu conditia
ingtiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

Cetatenii pot cere daune

In cazul in care o persoana se considerd vitimati in drepturile sale, previzute in lege, aceasta
poate face plangere la sectia de contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala
domiciliaza sau 1n a carei raza teritoriald se afla sediul autoritatii ori al institutiei publice.
Plangerea se face in termen de 30 de zile de la expirarea termenului. Instanta - conform legii -
poate obliga autoritatea sau institutia publica sa furnizeze informatiile de interes public solicitate
si sd plateasca daune morale si/sau patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusa recursului. Decizia Curtii de Apel este definitiva si
irevocabila.
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Parlamentul a modificat Legea accesului la informatii publice

Modificarile legislative relativ recente au permis ca cetafenii sa aiba acces la informatiile publice
ce privesc companiile si societdtile comerciale de interes national, judetean sau local, precum si
pe cele avand ca actionar majoritar statul. Totodata, legiuitorul a decis s schimbe unele precizari
privind categoriile de informatii exceptate accesului liber al cetitenilor. in forma veche a legii,
erau exceptate de la accesul liber al cetatenilor urmatoarele informatii :

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac
parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit
legii;

c¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora
aduce atingere principiului concurentei loiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporald, sandtatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere
asigurarii unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate n
proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

2. Legea transparentei decizionale 52/2003. Principiile care stau la baza acestei legi sunt
urmatoarele :

a) informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public
care urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si
asupra proiectelor de acte normative;

b) consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiativa autoritatilor
publice, in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

C) participarea activa a cetatenilor la luarea deciziilor administrative si in procesul de
elaborare a proiectelor de acte normative, cu respectarea urmatoarelor reguli:

1. sedintele autoritatilor si institugiilor publice care fac obiectul
prezentei legi sunt publice, In conditiile legii;

2. dezbaterile vor fi consemnate si facute publice;
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3. minutele acestor sedinte vor fi inregistrate, arhivate si facute
publice, in conditiile legii.

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea administratiei
publice are obligatia sa publice un anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-1 afiseze
la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, si sa-1 transmitd catre mass-media centrala
sau locala, dupa caz.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului cu
cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile
publice. Anunful va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, textul complet al
proiectului actului respectiv, precum si termenul limita, locul si modalitatea in care cei interesati
pot trimite Tn scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act
normativ.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra mediului de
afaceri se transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe
domenii specifice de activitate.

La publicarea anunfului autoritatea administratiei publice va stabili o perioada de cel putin 10
zile pentru a primi n scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice.

Conducatorul autoritatii publice va desemna o persoana din cadrul institutiei, responsabila pentru
relatia cu societatea civild, care sd primeascd propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

Autoritatea publicd in cauza este obligatd sd decidd organizarea unei intalniri Tn care sd se
dezbata public proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie
legal constituita sau de catre o alta autoritate publica.

Tn toate cazurile In care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie si se desfasoare in cel
mult 10 zile de la publicarea datei si locului unde urmeaza sa fie organizate. Autoritatea publica
in cauzd trebuie sa analizeze toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in
discutie.

Participarea publicului la procesul decizional

Participarea persoanelor interesate la lucrdrile sedintelor publice se va face In urmadtoarele
conditii:

a) anuntul privind sedinta publica se afiseaza la sediul autoritatii publice, inserat in Site-ul
propriu si se transmite catre mass-media, cu cel putin 3 zile inainte de desfasurare;
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b) acest anunt trebuie adus la cunostinta cetdtenilor si a asociatiilor legal
constituite care au prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare, referitoare
la unul dintre domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordat in sedinta publica;

c) anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice, precum si
ordinea de zi.

Difuzarea anuntului si invitarea speciald a unor persoane la sedinta publicd sunt in sarcina
responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civila.

Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita locurilor disponibile in
sala de sedinte, in ordinea de precddere datd de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu
subiectul sedintei publice, stabilitd de persoana care prezideaza sedinta publica.

Ordinea de precadere nu poate limita accesul mass-media la sedintele publice.

Persoana care prezideaza sedinta publica oferd invitatilor si persoanelor care participa din proprie
initiativa posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi.

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor publice de persoanele mentionate la art. 8 au
valoare de recomandare.

Minuta sedintei publice, incluzand si votul fiecarui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a
hotarat vot secret, va fi afisata la sediul autoritatii publice in cauza si publicata in site-ul propriu.

Obligatii ale autoritatilor

Autoritatile publice prevazute la art. 4 sunt obligate sa Intocmeasca si sa facd public un raport
anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;

c¢) numarul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionatd in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale
acestora;
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g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii
accesului.

Raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut public in site-ul propriu, prin afisare
la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica.

V1. Instrumente de asigurare a calititii in contextul transparentei, consultarii si

liberului acces la informatiile de interes public

Modul in care o institutie/ autoritate publica asigura calitatea procesului de transparentizare a
actelor administrative, precum si o adecvare la cerintele cetatenilor (acces, informare,
coparticipare la adoptarea deciziilor) poate fi cuantificat printr-o serie de indicarori, in functie de
specificul activitatilor realizate de anumite structuri functionale, dupa cum urmeaza:

Raportare
In cazul unui compartiment de informare si relatii publice un raport anual ar putea confine
urmatorii indicatori:

* Numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

* Numarul total de solicitari de informatii de interes public;

e Numarul de solicitari rezolvate favorabil;

* Numadrul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii
exceptate de la acces, inexistente etc.);

* Numarul de solicitari adresate in scris: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic;

* Numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

* Numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

* Numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

* Numarul de plangeri in instantd: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3. in curs de
solutionare;

* Costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

* Sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public
solicitate;

e Numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare.

Similar, un raport anual privind transparenta decizionala ar putea avea ca indicatori:

* numarul total al recomandarilor primite;

* numadrul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative §i In continutul
deciziilor luate;

* numarul participantilor la sedintele publice;

* numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

* situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionatd in justitie pentru
nerespectarea prevederilor prezentei legi;

» evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
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* numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.

Asigurarea permanentd a calitatii implicd implementarea unor procese de monitorizare, evaluare
si ajustare.

Monitorizare:
Astfel, monitorizarea evidentiaza:
e Modificari institutionale survenite in urma implementarii politicii;
e Modificari ale situatiei grupurilor-tinta vizate;
e Situatia costurilor implementarii la un moment dat;
e Respectarea termenelor si a continutului activitatilor prevazute in planul de actiune;
e Intarzieri/dificultiti in realizarea activitatilor si motivatia acestora.

Ca controtam.. M Celnflusmiam drect.. - Ce nfhentam indiect...
Irputs "{ Quputs ! E *  Rowukat» *Empact mediat * Impadt ghebal
Efeon
Auin mnplerentarea
MONTORTZAREA
EVALUAREA =

Evaluare

Similar, evaluarea evidentiaza:
» Masura in care rezultatele implementarii corespund cu cele stabilite initial;
» Raportul dintre costuri si rezultate;
» Impactul asupra grupurilor-tinta.
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In procesul de evaluare, de reguld se folosesc indicatori de performantd®. Acesti
indicatori se afla in stransa relatie cu obiectivele asumate institutional, contribuie la masurarea
realizarii acestora si pot fi clasificati in mai multe categorii:

e indicatori de rezultate si de impact: sunt cei care pun in evidentd volumul produselor si
serviciilor furnizate de catre autoritatile publice si efectele obtinute Tn urma acestora. Spre
exemplu, intr-un program de construire a unei autostrazi, indicatorul de rezultate poate fi
numarul de kilometri dati in folosinta, in timp ce indicatorii de impact se refera la reducerea
numarului de accidente cu un anumit procent pe acea ruta.

e indicatori de eficacitate: reprezinta acea categorie de indicatori care contin informatii asupra
gradului in care obiectivele institutionale au fost realizate. In contextul participarii civice si
analizei factorilor interesati, indicatorii de eficacitate ar trebui sa contind informatii despre
gradul in care se produc efecte neasteptate asupra populatiei, efecte pozitive sau negative,
respectiv despre calitatea serviciilor prestate in acord cu necesitatile si asteptarile populatiei
destinatare;

e indicatori de activitate, de proces: se utilizeaza pentru substituirea indicatorilor de eficacitate
deoarece sunt mai usor de calculat. Astfel de indicatori pot fi: numarul de dosare inregistrate,
numarul de cereri la care s-a dat raspuns, numarul de intalniri si vizite realizate In vederea
realizarii obiectivului vizat de acea politicd sau program (vezi si indicatorii exemplificati in
rapoartele de activitate ale unor structuri functionale);

e indicatori de eficienta: sunt necesari pentru a pune in corelatie rezultatele obtinute (output-
urile) cu volumul de resurse consumate in acest scop.

Exemple de diverse categorii de indicatori

Numar de «

. . Numarul de . .
Adminstratie persoane documente de Decizii mai Deschidere spre
(politici publice) | implicate in e . bune dezbateri

domeni politica publica
Efect: cresterea
ratei/ gradului de
absorbtie;
Impact asupra:

. . Numar de Numarul de Locurjlor de Acces la resurse
Adminstratie . . munca; o
(fonduri persoane proiecte; Fonduri I nerambursabile;

implicate in Valoarea Dezvoltare
europene) . o bugetul de stat/ e
domeniu finantarilor; local: sustenabila;
Cresterea
performantei
institutionale
(instuire,

5 In contextual in care este utilizat, termenul de performantad nu desemneaza excelenta, ci provine din Ib.
engleza (to perform - performance inseamna a realiza, a duce la indeplinire o sarcina).
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calificare,
calitate RU);
Bani in economia
reala;
indictori sociali
si de mediu
(impact
dezvolare
durabild).
Numarul de
Numar de petitii
persoane somtm.n zfte.; Decizii mai Crearea unei
implicate in rata ssizarilor . C e
. . L . bune; culturi civice si a
Adminstratie domeniu; (contencios < o
< < coee L - Transparenta participarii
(transparenta, numar petitii, administrativ; . . < .
ool . decizionali; publice
acces la solicitari; nr. proiecte/ . 9
. .. . . Acces facil la (transparenta,
informatii) nr. consultari acte normative/ | . ..

. S informatii de consultare, co-
publice politici supuse interes publica; | decizie)
organizate/ dezbaterii P ’
planificate; publice,

aprobate;

* adaptare® dupa modelul propus de Salvadore Schiavo-Campo, in lucrarea sa Strenghtening

Performance in Public Expenditure Management, 1999.

PROCEDURI UTLIZATE iN CONTEXTUL ASIGURARII TRANSPARENTEI SI
CALITATII IN ADMIISTRATIA PUBLICA

Cateva notiuni introductuive...

- Exemple, studii de caz, teme de lucru cu participantii la curs -

In sens larg PROCEDURA desemneaza totalitatea actelor si formelor indeplinite in cadrul
activitatii desfasurate de un organ de jurisdictie, de executare sau de un alt organ de stat.

Acceptiuni:

e Proceduri generale;

e Proceduri specifice;

e Proceduri administrative;

e Proceduri operationale;

6 Preluat in lucrarea Managementul politicilor publice, vol

Polirom, 2008.

. coordonat de Claudiu Craciun, Paul E. Collins, Ed.

/
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In elaborarea procedurilor se informatiile se vor fundamenta pe documente interne cu

grad de generalitate general, adica la nivelul intregii institufii, sau particularizat in functie de

organizarea structural-functionala a directiilor, serviciilor, birourilor etc.

Exemple de documente — suport de fundamentare: (ROF — -inclusiv organigrama, ROI, statul de

functii, fise de post, planuri operationale, formulare, planuri de actiune).

Studiul de caz 1 - Procedura specifica privind furnizarea informatiilor de interes public A

APROBAREA DOCUMENTULUI
Functie Nume Data Semnatura

Elaborat Consilier BRPR

Verificat Sef birou

Avizat Director DCRI

Aprobat Presedinte

EVIDENTA MODIFI CARILOR

Editia /

Revizi | Data Sectiune / pagina / paragraf modificat Comentarii

a

AlO
1. Scop
Procedura descrie modalitatea de furnizare a informatiilor de interes public.

/
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2. Aplicabilitate

Procedura este obligatorie, dupd aprobare, pentru toti angajatii Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici

3. Descrierea procedurii

|. Primirea solicitarilor

Solicitarile privind Legea nr. 544/2001 se pot depune personal la adresa Agentiei din Str. Eforie,
nr. 5, sect. 5, Bucuresti, fie se pot trimite prin posta, prin fax, sau prin e-mail la adresa special
creata pe site-ul ANFP (cerere.544@anfp.gov.ro). Datele de contact sunt publicate la sectiunile
Despre noi — informatii de interes public — Lista informatiilor de interes public din site-ul ANFP.

Il. Inregistrarea solicitarilor

Dupa primirea cererilor, acestea vor intra pe circuitul normal al documentelor si vor fi
inregistrate la Registratura Agentiei.

I11. Rezolutia

Etapa imediat urmitoare constd in prezentarea solicitdrii catre presedintele ANFP (sau
inlocuitor), care va pune rezolutia corespunzatoare si o va Indrepta spre rezolvare DCRI.

IV. Primirea in cadrul structurii de specialitate

Dupa primirea in cadrul DCRI, directorul Directiei o va indrepta cétre persoanele abilitate din
cadrul Biroului Relatii cu Publicul si Registratura sau Compartimentului Comunicare, Informare
si Documentare in vederea redactarii raspunsului.

CCID va oferi informatii reprezentantilor mass-mediei, in cazul solitarilor verbale - daca
aceastea se incadreaza in informatiile de interes public care sunt comunicate din oficiu. In caz
contrar, se va solicita reprezentantilor mass-mediei formularea unei cereri conform Legii nr. 544/
2001 pe calea mentionatd mai sus.

V. Solutionarea cererii

1. Dupa primirea si inregistrarea cererii CCID realizeazd o evaluare primard a solicitarii
(conform art. 21 din H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001) in urma careia se stabileste daca informatia solicitatd este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.

a. Incazulin care informatia solicitatd este identificata drept exceptatii de la accesul liber
la informatie (prin solicitarea prealabila a unui punct de vedere juridic), se asigura, in
termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest fapt.(art. 22 alin.
(2) din H.G. nr. 123/2002). Anexa 5
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b. Atunci cand solicitarea nu se incadreaza in aria de competenti a ANFP, in
termen de 5 zile de la inregistrare, aceasta va fi redirectionatd catre institutiile sau
autoritatile competente. Anexa 6 De asemenea, solicitantul va fi informat cu privire la
acest aspect. (art. 24 din H.G. nr. 123/2002).

C. dacad solutionarea intra in aria de competente a BRPR (fac parte din categoria
informatiilor de interes public ce pot fi comunicate din oficiu), raspunsul va fi formulat
DIRECT de catre persoanele abilitate din cadrul Biroului Relatii cu Publicul si
Registratura.

d. daca informatiile solicitate in baza Legii 544/ 2001 NU intra in aria de competente a
BRPR, raspunsul va fi solicitat departamentului de specialitate (persoana responsabild va
primi o copie a cererii — primire confirmata prin data si semnatura de primire). Deoarece
solicitarea face parte din categoria informatiilor de interes public, BRPR va mentiona si
un termen limitd de raspuns din partea departamentelor, astfel incat, in 10 zile lucratoare
de la Tnregistrarea cererii, BRPR si poati formula si transmite citre solicitant,
riaspunsul final sub semnitura domnului Presedinte. In nota adresati compartimentelor
respective, BRPR va mentiona si posibilitatea prelungirii termenului de raspuns cétre
solicitant (de la 10 zile la 30 de zile de la inregistrarea solicitérii) conform prevederilor
art. 7, alin (1) din Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public. Anexa 3.

Daca la nivelul compartimentelor de specialitate se considerd oportund prelungirea, acestea
vor informa BRPR in mai putin de 10 zile de la data inregistrarii solicitarii. BRPR va
formula un raspuns intermediar céatre solicitant, prin care acesta este informat asupra
noului termen de solutionare (instiintarea se va face in scris, In termen de 10 zile de la
inregistrarea solicitarii). Anexa 2

Pe baza raspunsului primit de la compartimentele de specialitate, BRPR formuleaza
raspunsul final catre solicitant.

In cazul in care BRPR (sau departamentul de specialitate) constata faptul ca, cererea respectiva
nu se incadreaza in categoria informatiilor de interes public, ci este petitie aceasta va fi
tratata ulterior ca petitie de catre structura responsabila din cadrul ANFP.

BRPR transmite structurii responsabile petitia, mentionand in nota internd daca doreste sau nu o
copie dupa raspunsul ce urmeaza a fi formulat. Anexa 4

In cazul in care BRPR solicitd un rispuns de specialitate si, la nivelul compartimentului ce a
primit solicitarea se constatd cd aceasta se incadreaza in categoria petitiilor, respectivul
compartiment trebuie sa informeze BRPR asupra acestui fapt pentru a se evita dublele
inregistrari (in atributiile BRPR figureaza realizarea anuala a Raportului de evaluare a
implementirii legii nr. 544/2001 cu completarile si modificarile ulterioare).

Tn acest caz, BRPR va informa solicitantul asupra noului regim de solutionare. Anexa 1

Il. Finalizarea raspunsului - acesta va fi prezentat Directorului Directiei Comunicare si Relatii
Internationale si supus apoi aprobarii Presedintelui Agentiei. Dupd aprobare, raspunsul va fi
trimis in termenul legal solicitantului.

Il Transmiterea rdaspunsului
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Tn cazul trimiterii prin:
- posta, se trimite cu ,,confirmare de primire”. Aceasta se pastreaza in registru, ca documentatie.
In cazul transmiterii citre institutii/ autorititi publice, unde se foloseste Posta militard, se
pastreaza o copie a borderoului.
- email, se pastreaza un print-screen dupa dovada transmiterii
Toate documentele (baza, documente intermediare, raspunsul final) vor fi inregistrate in registrul
special 544 si registrul general DCRI.

IV. Registre
Cererile conform Legii nr. 544/2001 sunt pastrate in registre, dupa tipul solicitantului:

- cereri formulate de cetditeni;

- cereri formulate de institutii si autoritagi publice;
- cereri formulate organizatii non-guvernamentale;
- cereri formulate de mass-media.

Conform  H.G. nr. 123/2002, a fost creat Registrul pentru inregistrarea cererilor i
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public. Acest registru cuprinde in mod
obligatoriu si informatiile solicitate verbal.

Anual, conform acelorasi norme metodologice, se realizeaza Raportul privind accesul la
informatiile de interes public, care va fi prezentat Presedintelui ANFP, Ministerului
Administratiei si Internelor si va fi facut public prin postare pe site-ul ANFP.

Anexe:

1. Nota informatiile vor fi rezolvate in regim de petitie — pentru solicitant

Stimata doamna/ Stimate domn,

Referitor la adresa dumneavoastra, inregistrata la Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu
nr...... [oviiinnn.. , va comunicam faptul ca informatiile solicitate de dumneavoastrd nu se
incadreaza in obiectul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
solicitarea dumneavoastra fiind redirectionatad cétre departamentul de specialitate. Aceasta va fi
rezolvata in regim de petitie, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor.

2. Rispuns intermediar prelungire timp riaspuns - pentru solicitant

Stimata doamna/ Stimate domn,

Referitor la adresa dumneavoastra, inregistratd la ANFP cunr...... [oviiiinnnn, , va informam ca, in
conformitate cu prevederile art. 7 alin (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, timpul de rdspuns pentru informatiile solicitate depdseste 10 zile,
raspunsul urmand sa va fie comunicat in maxim 30 de zile.
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3. Nota solicitare raspuns de specialitate - pentru directii specialitate
Catre
DIRECTIA ..........c..co....
NOTA

Referitor la adresa inregistratd la Agentia Nationalda a Functionarilor Publici cu nr.
...... /.c........., va solicitam, conform art. 7 alin (1) din Legea nr. 544/ 2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public sa furnizati Biroului de Relatii cu Publicul si Registratura,
informatiile de interes public pentru a fi transmise solicitantului.

Deoarece cererea este formulata in baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public si timpul de raspuns este de 10 zile lucratoare de la data inregistrarii, va rugam
sa transmiteti Biroului de Relatii cu Publicul si Registratura raspunsul pana la data de ........... :
astfel incat sa fie furnizat In termenul legal solicitantului.

4. Nota, solicitarea nu se incadreaza in prevederile Legii 544/ 2010 - pentru directii
specialitate
Catre
DIRECTIA ........ccceeeueuuee
NOTA

Va transmitem anexat, spre competenta solutionare, cererea inregistratd la Agentia Nationald a
Functionarilor Publici cu nr. ...... fovieiinnnn , obiectul acesteia neincadrandu-se in categoria
informatiilor prevdazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.

Mentionam faptul ca nu dorim/ dorim copii ale raspunsurilor.

5. Cerere punct de vedere juridic — catre directia de specialitate
NOTA
Referitor la adresa inregistrata la ANFP cu nr. ....... [oviiiiins , va solicitam sprijinul in scopul

formuldrii raspunsului catre solicitant.

In acest sens, v rugim si ne comunicati punctul dumneavostrd de vedere cu privire la
incadrarea cererilor formulate prin adresa mai sus-mentionata, in obiectul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public.

6. Redirectionare solicitare - citre institutia competenta
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Va redirectiondm, spre competentd solutionare, adresa Inregistratd la Agentia
Nationala a Functionarilor Publici (ANFP) cu nr. ....... [eviviininn , conform art. 24 din Normele
Metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, informatiile solicitate neaflandu-se in sfera noastra de activitate.

4. Fundament legal

si Programe pentru
Dezvoltars Durabila

v’ Legea nr. 544/2001 privind Liberul acces la informatiile de interes public;

v" Regulamentul de Organizare si Functionare a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,

aprobat prin Ordinul .................. din .o,

Studiul de caz 2 - PROCEDURA SPECIFICA

Primirea in audienta

APROBAREA DOCUMENTULUI
Functie Nume Data Semnatura

Elaborat
Verificat
Avizat
Aprobat

EVIDENTA MODIFI CARILOR
Editta/ | o Sectiune / pagina / f modificat Comentarii

.. cctiune agina aragralr modiiica
Revizia ! pag parag
Documentul stabileste

AlO 13.04.2011 | Elaborare document cadru metoda de elaborare,

indexare si distributie
a documentelor
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1. Scop
Procedura descrie modalitatea de acordare a audientelor persoanelor interesate in cadrul Agentiei

Nationale a Functionarilor Publici.

Audienta reprezintd forma directd de discutie a oricarei persoane interesate cu conducatorul
institutiei publice sau cu persoanele responsabile din cadrul institutiei, garantata de dreptul la

opinie si la informatie, stipulat in Constitutie.
2. Aplicabilitate

Procedura este obligatorie, dupad aprobare, pentru toti angajatii Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici

3. Responsabilitati

3.1 Audientele vor fi asigurate de catre:
- presedinte

- vicepresedinte

- secretarul general

- persoanele desemnate

3.2 Audientele vor fi acordate in fiecare zi de joi a saptamanii, intre orele 14.00 — 16.00, cu

exceptia zilelor declarate oficial nelucratoare sau cu prilejul sarbatorilor legale.

3.3. Programul de audiente va fi afisat la sediul ANFP si pe site-ul institutiei.

3.4. Inscrierea in audienti se realizeaza la Cabinetul Presedintelui, direct sau telefonic.
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(1) Cabinetul Presedintelui informeaza persoanele interesate cu privire la programul
de audiente al conducerii ANFP. In cazul in care numairul solicitarilor poate conduce la
depasirea timpului alocat programului stabilit, Cabinetul Presedintelui va informa solicitantul
asupra acestui fapt, urmand si se realizeze o reprogramare. in privinta programarii, prioritate
au persoanele care au necesitat reprogramare din cauza mai sus-amintita.

(2) Cabinetul Presedintelui va realiza un registru separat de audiente care va cuprinde numele
si prenumele solicitantului, date de contact si natura, pe scurt, a problemei ce va fi discutata in
audientda. Anexa — Tabel realizat de BRPR in vederea inregistririi persoanelor in audienta

(3) Persoana programata va primi/ i se va comunica telefonic data, ora la care este asteptata in
audienta, impreund cu un numdr de inregistrare a cererii de acordare a audientei. Cabinetul
Presedintelui va informa solicitantul ca la audienta sa se afle in posesia oricarui act, adresa etc
ce ar putea privi natura problemei.

(4) Cabinetul Presedintelui va comunica permanent cu persoanele abilitate din cabinetele
vicepresedintelui, secretarului general si persoanele abilitate pentru a le informa asupra
numarului si natura problemelor persoanelor inscrise in audienta.

(5) Persoanele abilitate din cadrul structurilor de mai sus vor realiza minuta audientei. Aceasta va
fi semnatd de catre solicitant dupa incheierea audientei. Persoanele abilitate vor anunta
persoanele abilitate din cabinetele vicepresedintelui, secretarului general si persoanele abilitate,
la sfarsitul fiecarei zile, asupra modului de solutionare a problemelor sesizate in audiente:

a. pozitiv sau partial pozitiv

b. negativ/

C. 1in curs de solutionare

d. s-adeclinat competenta catre alte institugii ***

si vor inregistra minuta audientei, comunicand, prin adresd oficiald, lunar, catre persoanele

abilitate din cabinetele vicepresedintelui, secretarului general si persoanele abilitate numerele de

nregistrare ale minutelor.

(6) Registrul de audiente va sta la baza realizdrii Raportului semestrial privind activitatea de
primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetatenilor in
audienta.

(7) In cazul in care audienta se amani, persoanele abilitate din cadrul cabinetele presedintelui,
vor informa cabinetul vicepresedintelui si secretarului general (cu mentionarea si a datei
reprogramdrii audientei), astfel Tncat persoana care a solicitat audienta sd poatd fi anuntata
asupra acestui fapt. Cabinetul Presedintelui va realiza o altd programare pentru persoana
respectiva.

(8) In cazul existentei unui conflict de interese persoanele sunt obligate si se abtini de la
acordarea audientei, luarea deciziei conform dispozitiilor legale in vigoare.

(9) Presedintele, vicepresedintele si secretarul general pot delega competenta de acordare a
audientelor 1n functie de specificul problemei.
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Fundament legal

v Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v' Hotarare nr. 620/2010 din 30/06/2010 privind stabilirea unor masuri de reorganizare a
activitatii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 1.000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici

v" Regulamentul de Organizare si Functionare a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
aprobat prin Ordinul .................. din

v' *** Anexanr. 3 la Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 177/ 2007

v/ *%% Anexanr. 6 Ordinul Ministerului Administratiei si Internelor nr. 190/ 2004

Anexd

Tabel realizat de BRPR in vederea inregistrarii persoanelor in audienta.

Nr. | Nume, Numele Subiectul | Datasi | Contact Nr. Nr.
Crt. | prenume | persoanei | audientei ora inregistrare | inregistrare
din audientei minuta audienta
conducerea audienta (SR)
ANFP la (pers.
care se abilitate)
solicita
audienta

TEME LA ALEGERE:

(1) Pe baza unor organigrame puse la dispozitie de catre formator, sa se ,,deseneze” circuitul
documentelor cu aplicabilitate pe domeniul transparentei institutionale/ accesului la informatiile
de interes public.

(2) Pe baza lectiei invatate din aceste studii de caz, va rugam sa elaborati sintetic o procedura, la

alegere. Va sugeram sa alegeti aceea procedurad ce reflectd specificului instittutiei/ organizatiei
din care faceti parte. Notd: pot fi elaborate si proceduri de catre grupuri de participanti la curs
(lucru cu mai multe grupe, prezentare pe grupe, dezbatere generald).

(3) Genererea unor proceduri alternative (alt model fatd de cele exemplificate prin studiile de
caz), optional specifice institutiilor/ organizatiilor din care provin participantii.
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I1. SOCIAL MEDIA iN ADMINISTRATIA PUBLICA

Transparenta in administratia publica

»lransparenta promoveazd raspunderea si oferd cetdtenilor informatii despre ce face
administratia pentru ei. Informatia administratiei este un bun national. In timpul guvernarii mele
vom lua masuri pentru ca accesul la informatii de interes public sd se realizeze mai rapid si In
forme pe care cetateanul sa le gaseasca rapid si sa le poata folosi. Fiecare departament trebuie sa
gaseasca cele mai noi tehnologii de a pune informatii despre activitatea lor online pentru a fi
utilizate de public. Departamentele va trebui sa solicite feed-back din partea cetatenilor pentru a
gasi cel mai util tip de informatie pentru cetiteni” (Barack Obama, The White House
Memorandum, Transparency and Open Government).

Administratia publica este transparentd atunci cand majoritatea informatiei despre activitatile,
politicile si deciziile sale este accesibila pentru public. Transparenta este rezultatul informatiei
disponibile.

A fi transparent are avantaje pentru participare, pentru cd incurajeaza implicarea cetatenilor in
procesul de luare a deciziilor, pentru raspundere, pentru cd, intr-o democratie, cetatenii au
dreptul de a trage la raspundere functionarii publici pentru actiunile lor si pentru eficienta
administratiei publice, pentru cd doar prin acces la informatii, fie el reactiv sau pro-activ,
cetdtenii afla ce face administratia pentru ei si pot aprecia calitatea serviciilor si oferi feedback
asupra acestora administratiei.

»2Administratia trebuie sa raspundd pentru a face fatd dorintelor si aspiratiilor cetdtenilor si

nevoilor administratiei pentru a fi eficienta si demna de incredere.” (Tony Blair, fost Prim-
ministru al Marii Britanii, Transformational Government Strategy, 2005)

Un studiu recent realizat de Presedintia Irlandeza a Consiliului Uniunii Europene in cadrul
Retelei Europene de Administratie Publica — EUPAN aratd o crestere importantd a utilizarii
instrumentelor social media in administratia publica.

Definitie

Social media este interactiunea sociald online, in care oameni creeaza, partajeaza sau fac schimb
de informatii, fie ele sub forma scrisa, fotografii sau videoclipuri.

in 2010, Kaplan si Haenlein” au realizat o clasificare a canalelor social media, astfel:

" http://en.wikipedia.org/wiki/Social media, accesat la 17 iulie 2014.
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e proiecte realizate Tn colaborare (Wikipedia)
e Dbloguri si micro-bloguri (Twitter)
¢ retele de continuturi (YouTube, Pinterest)

retele de socializare (Facebook, Google+)
e jocuri virtuale in retea la nivel mondial (Worlf of Warcraft)
e vieti sociale virtuale (Second Life)

Un studiu recent Mediascope aratd ca romanii sunt pe locul al doilea in topul tarilor europene
care petrec cel mai mult timp online, cu o medie de 18,6 ore petrecute saptamanal pe Internet:
48.7% dintre romani au fost utilizatori de Internet in 2012, ritmul de crestere fiind mai rapid, in
special, la categoriile care utilizeaza mai putin Internetul, se arata intr-un studiu al GFK Romania.
Mediul rural inregistreazd o dinamica bund, atingdnd 33% din populatia rurala.

Studiul ,,Profilul utilizatorului de Internet” condus de Departamentul de Cercetare al TradeAds
Interactive arata ca romanii folosesc, in continuare, mediul online pentru a socializa, astfel ca in
2012, 41,9% dintre respondenti au declarat ca folosesc retelele sociale. Studiu Mediascope arata
ca 93% dintre toti utilizatorii de Internet din Romania au folosit cel pufin o datd o retea de
socializare personald sau profesionald, iar printre cele mai vizitate site-uri, cu frecventa zilnica,
37% sunt social media.

Facebook detine suprematia cu 7.200.000 de utilizatori de Facebook in Romania, conform
FaceBrand®. in Romania, exista aproximativ 720 000 utilizatori de Youtube, 150 000 conturi de
Twitter, 100 000 conturi de Foursquare, 65 000 conturi de Instagram, 12 000 de bloguri active, 1
600 de profiluri active de LinkedIn®.

Social media implica o varietate de formate, de exemplu text, imagini video si audio.

Alegerea tipului de social media potrivit individului sau organizatiei implicd cunoasterea
diverselor caracteristici ale celor mai utilizate canale la nivel international, dar mai ales national.

Facebook este cea mai populard platforma social media din lume, cu 1.28 miliarde de utilizatori
la nivel mondial®®. Facebook a fost initial dedicatd doar persoanelor, care pot aduna mai multi
prieteni, pot partaja fotografii, video, pot aprecia acest confinut §i pot comenta.

.....

Romaénia existand in martie 2014, peste 24 000 de pagini Facebook. Acestea ajutd organizatiile,
persoanele publice sd-si creeze o imagine autenticd pe Facebook. Utilizatorii cu profiluri
personale pot aprecia o pagind, pot primi si partaja continutul acesteia.

Grupurile Facebook sunt dedicate unor comunitati mai mici de utilizatori cu aceleasi interese.
Grupul poate fi public sau privat si, la fel ca si la pagini, utilizatorii pot primi §i partaja
continutul pe care membrii grupului il impartasesc.

8 Facebrands.ro, accesat la 15 iulie 2014;

® Cristian Manafu, date din martie 2014, disponibile la socialmediatraining.ro, accesat la 15 iulie 2014.

10 hitp:/Awww.statista.com/statistics/272014/global-social-networks-ranked-by-number-of-users/, accesat la
17.06.02014.
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Twitter este un serviciu de micro-blogging care permite utilizatorilor sai, care au ajuns la un
numar de 255 de milioane in toatd lumea, sa trimita mesaje scurte de 140 de caractere.

LinkedIn este dedicat profesionistilor, fiind in acelasi timp o carte de vizitd pentru fiecare
utilizator, acesta putandu-si crea un CV si cauta locuri de munca, dar si o retea a persoanelor care
impartasesc aceeasi profesie.

Competitorul Facebook, Google+, a cunoscut o crestere foarte importanta de cand a fost lansat,
ajungand la 343 de milioane de utilizatori*.

Social media in administratia publica

Conform unei cercetdri interne realizate de ANFP, in prezent numai 15 Consilii Judetene, 17
primarii resedintd de judet si 8 institutii ale prefectului au pagina proprie de Facebook si numai 6
au conturi pe alte retele sociale (YouTube, Google +, Twitter). Comparativ cu aceastd situatie,
datele statistice indica o crestere exponentiala a utilizatorilor, persoane fizice, a retelelor de
socializare.

Buna utilizare a retelelor social media poate ajuta administratia publica sd inteleagd mai bine, sa
raspunda si sd atragd atentia beneficiarilor. Aceste mijloace permit realizarea unei comunicari
reale in ambele sensuri, insemnand nu doar utilizarea unor instrumente sau tehnici speciale, ci si
promovarea angajamentului digital prin care se realizeaza trecerea de la difuzarea informatiilor
(website) la conversatie, de la a observa la a asculta si a raspunde, de la constientizarea
publicului la pro-activitate. Mai mult decat atat, prin angajamentul digital pe care o institutie sau
autoritate publica si-l asuma, aceasta vine in preintdmpinarea cetatenilor, nu asteapta ca acestia
sd abordeze administratia publica, astfel facilitdnd implicarea comunitatilor in luarea deciziilor la
nivel guvernamental.

Pentru utilizarea cu succes a instrumentelor social media, o institutie publica ar trebui sa aiba in
vedere mai multi pasi de urmat.

Mai intai, este necesar ca orice institutie publicad sa inventarieze beneficiile acestui mod de
comunicare, care pot fi:

e pot imbunatiti accesul autoritdtilor si institutiilor publice la publicul lor specific si pot
imbunatati accesibilitatea comunicarii acestora;

e permite administratiei publice sd fie mai activa in relatiile sale cu cetatenii, partenerii si
partile interesate;
atunci cand este necesar;

e pot imbunatati eficienta costurilor pe termen lung pentru comunicare, care, desi in
administratia publica din Romania acestea sunt reduse, pot disparea in timp;

e sunt credibile pentru ca se distanteaza de canalele media oficiale;

1 1dem.
12 1dem.
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e pot reduce dependenta administratiei de media traditionale si contracara
informatiile inexacte oferite prin intermediul lor;
e pot creste viteza diseminarii informatiei si feedback-ului publicului;
e pot ajunge la diverse publicuri specifice privind aspecte specifice;
e pot imbunatati imaginea institutiilor publice.

Urmatorul pas ar fi sd constientizeze faptul ca utilizarea canalelor social media poate avea si
dezavantaje, dar printr-o buna planificare strategica, acestea pot fi contracarate sau transformate
in avantaje. Printre dezavantajele folosirii retelelor de socializare de institutii si autoritati publice,
putem evidentia:

implicarea de resurse umane si de timp

existenta unei critici importante si sustinute

aparitia conflictelor intre utilizatori

neputinta de a imbina “vocea personala” cu cea a institutiei
angajarea in folosirea canalelor sociale nepotrivite pentru institutie

Toate aceste puncte slabe pot fi diminuate prin existenta unor reguli minime de interactiune in
mediul online. Studiul mentionat in debutul acestui articol a sondat si existenta, la nivelul
administratiei publice, a unor politici, regulamente sau chiar legi care sa reglementeze folosirea
social media. Mai multe state au confirmat existenta unor strategii sau proceduri, fie formale, fie
informale, in ceea ce priveste utilizarea instrumentelor social media, dar concluzia a fost ca este
dificil, daca nu imposibil, sa se aplice o politica centrald si uniforma privind folosirea social
media n administratia publica. Aceasta de poate datora specificului divers al entitatilor publice,
ratei de utilizare, gradului de acoperire a Internetului etc. Totusi, majoritatea covarsitoare a
statelor a mentionat ca legile lor prevad utilizarea social media pentru punerea in aplicare a
legislatiei privind liberul acces la informatii de interes public.

In interiorul institutiei sau autoritdtii publice trebuie sa se asigure un minim consens asupra
utilizarii social media. Pentru a asigura folosirea cu succes a retelelor de socializare, importanti
sunt si oamenii din interior.

Mai intai, toti angajatii trebuie sa fie instiintati de importanta utilizarii social media si consultati
cu privire la rolul lor in aceastd activitate, care poate fi unul de constientizare — de tipul, exista
blogul institutiei, puteti sa-1 urmariti — sau unul de implicare publica — de tipul, evenimentele
publice la care luati parte ca angajati ai institutiei vor fi documentate si publicate pe retelele
sociale ale institutiei.

Apoi, deoarece folosirea retelelor de socializare implica resurse umane si de timp, conducerea
institutiei trebuie sd desemneze persoanele potrivite §i sd creeze premisele unei colaborari
interdepartamentale. Luand in considerare contextul actual al crizei, resursele sunt reduse, mai
ales in departamentele de comunicare, iar dedicarea unor persoane in dezvoltarea relatiei cu
cetatenii si cu celelalte entitati publice prin intermediul social media pare aproape imposibila.
Totusi, daca institutia publica isi ia acest angajament, echipa social media trebuie sustinuta si de
celelalte departamente, In limita specificului instrumentelor social media, deoarece exista riscul
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major ca lipsa de reactie sau reactia intarziata la comentarii $i noutati s compromita
demersul de relationare prin social media.

Tot in legaturd cu asigurarea unei echipe potrivite pentru administrarea canalelor social media,
studiul mentionat in debutul acestui articol a sondat si existenta, la nivelul administragiei publice,
a unor politici, regulamente sau chiar legi care sa reglementeze folosirea social media, mai multe
state confirmand existenta unor strategii sau a unor proceduri, fie formale, fie informale, in
aceasta privintd. De aceea, un minim set de reguli pentru administratorii retelelor sociale si niste
documente oficiale de desemnare sau o modificare a fisei postului persoanelor responsabile (prin
adaugarea acestor noi atributii) sunt recomandate. Ideal ar fi crearea unor posturi dedicate
gestionarii instrumentelor social media in fiecare institutie publica.

Alegerea canalelor potrivite pentru institutia publica este urmatorul pas crucial. Aceasta se
realizeaza tinand cont de elemente macro — cum ar fi ponderea utilizarii la nivel national — si de
aspecte ce tin de entitatea publica — publicul ei tinta, de angajatii ei, de urgenta cu care se doreste
transmiterea informatiei etc. Atentie! Folosirea mai multor retele de acelasi tip in acelasi timp
poate avea si avantaje si dezavantaje. Punctul forte ar fi cd informatia ajunge la mai multe
comunitati si, astfel, creste nivelul de notorietate, posibilitatea de a testa cat mai multe canale si
de a vedea relevanta lor pe termen lung etc. Totusi, exista si puncte slabe, cum ar fi implicarea si
mai multor resurse in gestionarea canalelor, greutatea de a armoniza mesajele pentru fiecare
canal din cauza rapiditatii cu care informatia este vehiculata, riscul de a crea confuzie din cauza
prezentei in multiple medii, riscul de a crea saturatie din cauza cantitatii mari de informatie etc.

Un pas pentru evitarea conflictelor ar putea fi si stabilirea unor reguli pentru interactiunea online.
Avand in vedere specificul retelelor de socializare, acela ca permite comunicarea fara prea multe
limite, ca interpune intre receptor si emitator o bariera confortabild de spatiu, vor exista
intotdeauna persoane nemulfumite, gata sd-si exprime acea nemultumire si chiar sa atraga alti
utilizatori de partea lor. De aici, apar si conflictele intre utilizatori. Ca urmare a criticilor
vehemente, pot aparea sustindtorii vehementi, aparati de acelasi confort de a se afla la distanta.

Aceste reguli trebuie sa fie asimilate de persoanele care administreaza conturile si facute publice
pentru ca toti utilizatorii retelelor respective sd le cunoascad. Aici intrd si situatiile de criza,
criticile si comentariile rautdcioase, dar si conflictele dintre utilizatori, unde moderatorul trebuie
s intervind pentru a concilia partile. Desi fiecare situatie este diferita, trebuie sa existe cateva
reguli de actiune in cazul unor astfel de Intdmplari.

Crearea continutului initial poate varia in functie de instrumentul ales: text, fotografii, filme,
articole etc. si adaptarea acestuia la publicul-tinta. Continutul nu ar trebui sa se limiteze in a oferi
informatii doar dintr-un domeniu, pentru ca existd riscul de a plictisi, iar apoi de a scadea
interesul utilizatorilor. Tn acest sens, pot fi foarte utile tutorialele diverselor instrumente social
media In privinta cresterii atractivitdtii propriului cont. De asemenea, se pot realiza actiuni de
popularizare si contra cost.

Tntretinerea conturilor pe diverse retele sociale este cel mai dificil aspect. Desi va exista
intotdeauna informatie demnd de a deveni continut pentru conturile institutiei si de a fi
impartasita cu publicul, vor aparea tendinte de stagnare in gestionarea si animarea lor. Motivele
pot fi scaderea entuziasmului factorul uman, dar si lipsa stirilor interesante. Daca nu se
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iau masuri, se pot produce goluri mari in activitate ce pot duce la pierderea de
utilizatori. Recomandarea este sd existe un minimum de continut pentru menginerea interesului
publicului, adaptat fiind la tipul canalul social media si sd nu se abuzeze de partajarea
continutului conturilor altor institutii.

A [ . A .. . . .13,
Exemple de bune practici in utilizarea social media in administratia publica™:

e Consiliul Judetean Cluj

e Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 6
e Institutia Prefectului judetul Timis

e Consiliul Judetean Prahova

3 http://www.anfp.gov.ro/DocumenteEditor/Upload/2013/comunicare/GHID.pdf
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I1l. Comunicare eficienta

Comunciarea este o activitate complexa care implica stdpanirea ,,artei conversatiei”’, capacitatea
de a negocia, de a convinge si de a-i invata pe altii. Pentru a obtine rezultate bune in oricare din
aceste activitati, este esential sa intelegi ce insemnda COMUNICAREA si sa-ti dezvolti acele
calitati absolut necesare unei bune si eficiente comunicari.

De multe ori se dovedeste ca este mai important modul CUM comunici decat CE comunici, fie
ca iti exprimi dorinta de a pleca intr-o excursie, fie ca 1ti manifesti dezaprobarea fatd de un
proiect de investitii in cadrul unui consiliu local. Pentru a comunica eficient trebuie ca mesajul
tau sa fie interpretat corect de catre persoana careia i este destinat.

Cum ne petrecem timpul
de comunicare
Scriind 9%
Citind 16%
Vorbind 30%
Ascultand 45%
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Potrivit unui studiu, auzim doar un sfert din ceea ce ni se spune. In restul timpului, visim cu
ochii deschisi sau suntem cu gandul in alta parte.

Intr-un studiu recent, comandat de “The New York Times” au fost chestionati de citeva sute
sefi de personal cu privire la cele mai importante aptitudini pe care ar trebui sa le demonstreze
aplicantii in timpul interviurilor pentru angajare. Conduc in top: “Capacitatile eficiente de
comunicare” si “Increderea in fortele proprii”.

A. SEMNELE UNEI PROASTE COMUNICARI

Rareori ne dam silinta sd ne exprimam corect. Comunicarea incoerenta se datoreaza mai mult
modului de exprimare decat unei gandiri “intortocheate”. Cand simiti ca ceva nu v-a fost
comunicat cum trebuie, aveti tendinta de a spune:

“Nu sunt deloc sigur ce trebuie sa fac”;

“De ce n-ai spus asa de la inceput;

“Am senzatia ca n-am inteles”, etc.
De multe ori, neantelegerea mesajului comunicat nici nu este mentionatd cu voce tare. Ea poate
lua forma unui oftat sau a unei incruntari.
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B. FORMULAREA INCORECTA A MESAJELOR

Este foarte bine sa ai ganduri si idei interesante, dar trebuie sa stii sd le comunici ca atare. O

buna comunicare poate fi impiedicata de :
a. Incapacitatea de a gandi clar si de a formula logic ceea ce vrei sa comunici:

b. Incapacitatea de a intelege interesele receptorului pentru a formula un mesa;.

EXERCITIUL 1
Formulati cateva exemple din activitatea Dvs. prin care sa

evidentiati incorecta formulare a mesajelor. (De exemplu: ,,Se
termind tonerul” cand de fapt vrei sa spui ,,Avem nevoie de toner”).

C. CREAREA UNEI IMPRESII FALSE ?

Se spune ca prima impresie conteaza intotdeauna. Poti rata o comunicare din start doar pentru ca
nu te-ai gandit cum sa creezi o impresie favorabild! Pentru a preveni construirea unor bariere in
jurul tau inca inainte de ,,a deschide gura” vei tine seama de:

e Aspect

e Vocabular

e Punctualitate

EXERCITIUL 2
Construiti exemple de tipul ,,asa DA” sau ,,asa NU”, care sa

surprinda aspectele care genereaza prima impresie.

D. INVATA SA ASCULTI !

Colegii iti vor spune cd ascultd ceea ce le spui chiar cand fac altceva, de exemplu dezleaga
careuri sau trag cu coada ochiului la fetele care joaca baschet in curtea scolii. lar dacd nu vor
face ceea ce le-ai cerut, ii vei suspecta de faptul ca nu te-au auzit. Asta pentru ca ai confundat
ASCULTATUL cu AUZITUL!

Cuvintele pot fi auzite si retinute, dar este posibil ca Intelesul sd nu fie constientizat.

Exemplu 1: PROFUL.: ,,Ce am zis adineauri”

ELEVUL (care viseazd): repetd cuvant cu cuvant, ca  ,,papagalul”
(fara a intelege ceva din alaturarea de cuvinte).

Exemplul 2: La un party vorbesti cu un prieten crezand ca nu-i auzi pe cei din jur dar
te Intorci instantaneu spre persoana care la un moment dat ti-a pronuntat
numele.

Unul din motivele pentru care nu suntem ascultati este lipsa CREDIBILITATII ( Exemplificati!).

~ FONDUL
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EXERCITIUL 3
Raspundeti la urmatoarele intrebari:

a. Am tendinta sa presupunem ca cei din jurul meu inteleg
intotdeauna despre ce le vorbesc?

b. Seintampla sa nu reusesc sa gandesc logic si clar ce vreau
sa comunic?

C. Pierd uneori din vedere interesele si nevoile celorlalti ,
chiar si atunci cand Incerc sa le castig atentia ?

d. Creez uneori impresie proasta datorita neaprecierii la justa
valoare a efectelor comportamentului meu ?

e. Am uneori tendinta de a asculta numai ceea ce vreau eu sa
aud ?

f. De obicei le las celorlalti ,,placerea” de a descoperi ce se
ascunde indaratul spuselor mele ?

E. EMISIA/RECEPTIA MESAJELOR

Cuvintele constituie vehiculele gindurilor. Comunicarea este un proces in doud sensuri:
e Codificarea (de catre emitator) — conversia in cuvinte a gandurilor;
e Decodificarea (de catre receptor) — interpretarea cuvintelor si intelegerea
mesajului pe care acestea il contin. Indiferent de mesajul pe care il trimiti, scopul
tau este ca el sa fie:
- receptionat;
- inteles.
Practic ai de facut douad lucruri:
a. Ordonarea gandurilor;
b. Transmiterea informatiilor.
Pentru a transmite corect mesajele si pentru a fi corect infeles vei fi atent la urmatoarele categorii
de informatii:

e Descrierea faptelor (,,Produs ieftin si albastru™)
e (Comunicarea opiniilor (,,X va fi sef de promotie™)
e Exprimarea sentimentelor (,,E bine”)
e Indicarea valorilor (,,Banii nu sunt importanti’)
+ ANTENTIE:

Daca presupui ca ceilalti vor intelege ce vrei sa spui, indiferent cat de prescurtat te exprimi, in
mod sigur vei da nastere la o mulfime de neantelegeri.
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NIMENI NU-TI POATE CITI GANDURILE !

Decodificarea corectd a mesajelor determina succcesul comunicdrii. Receptorii vor primi in mod
selectiv informatiile care ajung la ei. Sa evidentiem cateva motive:

e Cantitatea de informatii cu care sunteti bombardat zilnic (800-1200 de mesaje);

e Primiti informatii in functie de nevoile proprii;

e Acordati atentie doar acelor aspecte care va intereseaza din cadrul mesajului

primit;

e Informatiile sunt interpretate de cele mai multe ori in mod subiectiv;

e Adesea, cititi sau auziti ceea ce va asteptati sa cititi sau auziti.

ACEASTA INSEAMNA CA: Ceea ce receptionati nu reflectd intotdeauna ceea ce

emitatorul crede ca a comunicat!

+ ATENTIE:
Atunci cand decodifici un mesaj, acuratetea cu care 1l receptionezi este afectata de diferiti factori.
lata cativa:

e Opinia ta despre credibilitatea sursei;

e Gradul in care esti de acord cu elementele mesajului;

e Dispozitia ta in momentul comunicarii.
Prin urmare, sunteti tentati sa acordati atentie anumitor pasaje, si sa negati anumite fapte, chiar
daca emitatorul este sigur cd a transmis un mesaj corect.

EXERCITIUL 4
Gandeste-te la felul cum emiti si receptionezi informatiile si
raspunde la urmatoarele intrebari:
Tmi pun gandurile Tn ordine Tnainte de a le comunica ?
Acord atentia cuvenita cuvintelor si imaginilor pe care le folosesc ?
€. Transmit informatiile Intr-un mod care exprima clar sensul pe
care-| doresc ?
d. Imi aleg intotdeauna cuvintele astfel incat s fiu cAt mai bine
inteles de catre receptor ?
e. Ma supun conventiilor gramaticale si de vocabular pentru a fi
sigur ca ma fac inteles ?
f. Consider ca raspunsul receptorului indica succesul comunicarii ?

oo

Cercetarile au dovedit ca vocea, tonul si infiatisarea Dvs. sunt responsabile pentru 93% din
impactul pe care-1 aveti asupra interlocutorilor. Statistic, rezulta urmatoarea distributie:

e Impactul vizual: 55%

e Impactul vocal: 38%

e Impactul verbal: 7%

+ ANTENTIE!

~ FONDUL
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Sa nu crezi ca nu mai trebuie sd acorzi atentie cuvintelor pe care le rostesti. Atunci
cand esuezi pe plan vizual si vocal, mesajul ramane sa fie salvat de cuvinte!

EXERCITIUL 5
Gandeste-te cum vorbesti in prezent si raspunde la
urmatoarele intrebari:
a. Inteleg pe deplin impactul pe care-l are aspectul vizual asupra
eficacitatii comunicarii ?
b. Recunosc puterea pe care o are care o are contactul cu ochii celui cu
C. Pun periodic intrebari pentru a ma asigura ca am ingeles corect ceea ce
mi s-a comunicat?

Dar si scrii nu este intotdeauna usor. Aminteste-ti mereu o REGULA DE AUR :

De cate ori ai ceva de spus, mai intai scrie ! Pentru a te face inteles in scris vei urmari
5 reguli simple:

1. Formuleaza mesajul clar si concis (P.S. ,,Imi cer scuze ca scrisoarea este atat de

lungd, dar n-am avut timp sa scriu una scurtd”)
Mai ntéi scrie, apoi perfectionaeza;
Capteaza atentia cititorilor, ,,agata-i” incd de la primele randuri;
Aranjeaza textul in pagina astfel incat sa fie cat mai usor de citit.
Foloseste un limbaj mai accesibil.

agblrwn

+ ANTENTIE!
Pentru a comunica eficient, trebuie sa-i ai pe oameni de partea ta. Altfel, ei sunt fie neutri, fie
impotriva. Scopul tau este ca receptorii mesajelor pe care le transmiti sa aiba incredere in tine si
in ceea ce le comunici. Pentru a realiza acest lucru, trebuie sa urmezi cateva reguli:

e  Fa-ipe ceilalti cd se simta importanti!

e  Fa-ipe cei din jur sd te placa !

EXERCITIUL 6
Scrieti (spontan) 10 cuvinte (grupate in perechi) care va vin
in minte atunci cand va ganditi la cuvantul ,,DISCUTIE”

H. AVANTAJELE COMUNICARII EFICIENTE

~ FONDUL
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Comunicarea este, din punct de vedere economic, procesul prin care oamenii sunt informati si
indrumati pentru a obtine rezultate cat mai bune. A comunica eficient inseamna nu numai a-{i
pune gandurile in ordine si a le prezenta intr-un mod accesibil, ci si a le exprima intr-un fel care
sa capteze atentia receptorului.

Principalele AVANTAIJE ale unei comunicari eficiente sunt:

e (Castigi cooperarea celor din jur;

¢ Dai nastere la mai putine neantelegeri,

e Descoperi ca oamenii devin mai intelegatori;

e [Esti perceput ca fiind o persoana placuta, pe care meritad sa o asculti;

e Devii mai metodic;

e Iti maresti capacitatea de a gandi clar.

~ FONDUL
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