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Descrierea ocupatiei

Un proiect, ar trebui sa aiba majoritatea, daca nu toate din urmatoarele trasaturi esentiale:

- Sa fie non -repetitiv si / sau sa aiba noutate si relevantd pentru beneficiarii carora se
adreseaza;

- Sa aiba obiective bine stabilite si rezultate clar definite;

- Sa aiba inclusa o analiza a riscurilor care pot afecta atingerea rezultatelor scontate si a
evenimentelor din mediul extern care pot afecta activitatile prevazute;

- Sa fie evaluat in baza in baza unor rezultate, date, calificative, cu o calitate determinata si
cu parametri de sigurantd;

- Sa fie realizat intr-o perioada de timp definita (data de inceput si cea de sfarsit sa fie clar
stabilite), intr-un buget prestabilit §i cu resursele prevazute;

- Proiectul este realizat de catre o echipa constituitd in mod special pentru aceasta, care poate
suferi schimbari pe parcursul proiectului;

Ocupatia manager proiect are in vedere toate persoanele care au responsabilitatea de a realiza
si implementa proiecte la nivel operational

Managementul de proiect nu poate fi complet separat de functiille de management
organizational, sau de sarcinile tehnice specifice proiectarii si dezvoltarii.
Cercetarea si literatura indica o serie de domenii functionale care sunt componente esentiale ale
competentei si performantei managementului de proiect la acest nivel. Acestea sunt:

- Stabilirea scopului si a obiectivelor proiectului

- Stabilirea specificatiilor proiectului

- Stabilirea criteriilor de succes ale proiectului

- Stabilirea activitatilor specifice proiectului si esalonarea lor in timp

- Estimarea si asigurarea resurselor necesare realizarii proiectului

- Estimarea si bugetarea costurilor

- Estimarea si asigurarea resurselor;

- Gestionarea si controlul utilizarii resurselor;

- Planificare si controlul achizitiilor si contractelor;

- Managementul contractelor;

- Managementul financiar al proiectului;

- Identificarea, documentarea, prioritizarea , cuantificarea riscurilor;

- Urmarirea si controlul riscurilor;

- Selectarea si managementul echipei de proiect;

- Stabilirea unui sistem de comunicare dedicat proiectului

- Stabilirea nivelului de calitate pentru activitati si rezultate

- Managementul implementarii.

Competentele managerului proiect se coreleaza cu functiile ce ilustreazd intregul proces de
management de proiect, respectiv: autorizarea si delegarea; stabilirea echipei proiectului;
identificarea factorilor interesati in proiect; stabilirea planului proiectului; stabilirea sarcinilor
de realizat; elaborarea structurii proiectului, pe activitdti; stabilirea rolurilor si
responsabilitatilor in cadrul echipei de proiect; elaborarea unui plan de lucru pentru fiecare
sarcind de realizat; alcatuirea graficului de derularea a proiectului, stabilirea resurselor
necesare, a costurilor si identificarea si inregistrarea riscurilor; contractarea serviciilor,
bunurilor si/ sau lucrarilor necesare 1n desfasurarea proiectului; comunicarea planului
proiectului si obtinerea aprobarii din partea factorilor interesati; pregatirea unui buget pentru
finantarea proiectului; asigurarea de rezerve si eliberarea de fonduri; pregitirea lucrarilor
pentru incepere, intrerupere, sau continuare; monitorizarea progresului proiectului; analizarea
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si comunicarea rezultatelor; negocierea schimbarilor, indiferent de sursa acestora; modificarea
planurilor (atat fizic, cat si financiar).

Daca, uneori, pot aparea diferente fata de cele mentionate, ele reflecta faptul cd managementul
de proiect este o activitate de echipd, ce include actiuni de strategie, operationale si de
specialitate, care nu pot fi urmarite integral de managerul de proiect individual, conform
nivelului precizat de prezentul standard ocupational.

Standardul ocupational Manager proiect se aplica la toate sectoarele social-economice, n care
activitatile se concep si se deruleaza pe baza unor proiecte de diferite marimi si complexitati,
indiferent de sursa de finantare, beneficiar, sau organizatia care implementeaza proiectul
(proiecte  de  dezvoltare  organizationala sau locala, finantate din  fonduri
proprii,guvernamentale, comunitare/ internationale, de tip fonduri structurale, Leonardo da
Vinci, Erasmus, programe-cadru de cercetare-dezvoltare s.a.).
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UNITATI DE COMPETENTA

Categorii de Nr. . s
8 tent Titlul unitatii
competente crt.
1 | Stabilirea scopului proiectului
Stabilirea cerintelor de management integrat al
2 | proiectului
3 Planificarea activitatilor si jaloanelor proiectului
Gestiunea utilizdrii costurilor si a resurselor operationale
4 pentru proiect
SPECIFICE 5 Realizarea procedurilor de achizitii pentru proiect
OCUPATIEI

6 Managementul riscurilor

7 | Managementul echipei de proiect

] Managementul comunicarii in cadrul proiectului

9 | Managementul calitatii proiectului
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UNITATEA 1

STABILIREA SCOPULUI PROIECTULUI

Descriere

Unitatea se refera la competenta de a identifica obiectivele strategice ale proiectului. Descrie
modul de identificare a problemelor de rezolvat, a cdilor optime de rezolvare, justificd si

fundamenteaza necesitatea
standardizata.

si fezabilitatea proiectului, realizeaza propunerea intr-o forma

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Stabileste obiectivele
strategice ale proiectului

1.1. Sursele de informatii, referitoare la politici si programe sunt
identificate si studiate.

1.2. Informatia primitd este verificata ca suficienta pentru
identificarea si evaluarea problemei.

1.3. Informatia suplimentara solicitatd, este obtinutd si verificata,
in vederea identificarii si formularii obiectivelor strategice ale
proiectului.

1.4. Problema identificata si obiectivele strategice formulate sunt
utilizate In vederea formuldrii scopului proiectului.

2. Identifica si selecteaza
optiunile pentru proiect

1.1. Optiunile posibile de realizare a proiectului sunt identificate
si verificate ca fiind compatibile cu atingerea obiectivelor
proiectului.

1.2.Factorii critici si incerti, referitori la mijloacele de realizare a
proiectului sunt identificati cu claritate.

1.3. Dintre mijloacele de realizare a proiectului sunt identificate si
selectate acelea, care conduc la minimizarea riscului si a
incertitudinilor.

1.4. Criteriile de selectie a mijloacelor preferate sunt identificate
si descrise corespunzator optiunii identificate.

1.5. Acceptul clientilor/ beneficiarilor proiectului asupra
deciziilor este obtinut astfel incat acestia sa-si mentina sprijinul
pe toatd perioada proiectului.

3. Fundamenteaza
necesitatea si
fezabilitatea proiectului

3.1. Nevoile si constrangerile din mediul in care se
implementeaza proiectul sunt identificate cu claritate.

3.2. Obiectivele si prioritatile politicilor si programelor sunt
identificate, iar scopul si obiectivele proiectului sunt conforme cu
acestea.

3.3. Resursele locale, necesare implementarii proiectului sunt
identificate.

3.4 Metodele cele mai eficiente de implementare a proiectului
sunt identificate si selectate.

3.5. Angajamentul de sustinerea a proiectului este obtinut din
partea factorilor interesati: comunitatii/ organizatiei/ clientilor/
beneficiarilor proiectului.

4. Pregateste
propunerea de proiect

4.1. Cerintele finantatorilor si forma de prezentare sunt
identificate si Inregistrate cu claritate.
4.2. Resursele proiectului, de orice naturd si factorii de risc sunt
definiti cu claritate.
4.3 Obiectivele si activitatile proiectului sunt stabilite de comun
acord cu factorii responsabili. Activititile sunt descrise cu
claritate si interfata dintre ele este delimitata, intr-un mod care sa
sprijine realizarea s$i implementarea proiectului, conform
programului.
4.4. Criteriile/ procedura aplicabila pentru orice fel de modificare

sunt stabilite si sunt aprobate de clienti/ beneficiari si finantatori.
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4.5. Descrierea cerintelor este compatibild cu mijloacele alese
pentru atingerea obiectivelor si cu derularea programului.

4.6. Oportunitatile pentru obtinerea unei calitati superioare sunt
indicate cu claritate.

4.7. Descrierea este deplin corespunzitoare pentru functiile
definite, este in formatul propus si este aprobata de clienti/
finantatori/ beneficiari, astfel Incat acestia sa continue sa sprijine
proiectul.

Gama de variabile
1. Proiect :
- investigarea proiectului
- transmiterea proiectului
- sprijinirea proiectului
2. Obtinerea informatiei necesare definirii obiectivelor proiectului (expunerea necesitatilor):
- factori : siguranta §i sdnatatea, impactul asupra mediului inconjurdtor, amplasarea si
conditiile locale
- resurse
- timp
- context reglementat (legal)
- context comercial
- context tehnic
- utilizatori/ beneficiari
- context comunitar
3. Mijloace de realizare a proiectului :
- planificarea si utilizarea resurselor (include oameni, echipamente, materiale, date,
finante)
- alegerea tehnologiei
- logistica
4. Criterii de selectie a mijloacelor de implementare:
- risc
- incertitudine
- resurse
- beneficii
5. Clienti/ beneficiari:
- externi
interni
pe directia managementului
grupuri-tintd, interesate de rezultatele proiectului
colegi de diferite discipline/meserii.
6. Cerinte specifice :
- legate de contractul de finantare
- de aprovizionare (procurare)
- aprobari (legale, de reglementare, financiare)
- comunicare cu echipa proiectului (internd; externd)
- planificare / esalonare in timp.
7. Format :
- pe suport de hartie
- computerizat
- armonizare cu alte documente
- conformitatea cu conventii standard
8. Intrari :
- obiective ale proiectului (expunerea necesitatilor)
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- alegerea mijloacelor pentru realizarea proiectului

- starea de fapt a proiectului, contextul proiectului

- aprobari (legale, reglementéri, finantare, program)

- resurse (incluzand: oameni, echipamente, materiale, date, fonduri)
9. Factori perturbatori:

- care pot afecta inceperea proiectului

- care pot afecta conducerea proiectului

- care pot afecta rezultatele proiectului
10. Interfete :

- fizice

- de timp

- responsabilitate

- reglementari
11. Schimbari/ modificari :
- ale obiectivelor proiectului
- ale contextului proiectului (reglementari, fizice, activitati perturbatoare)
- ale resurselor proiectului

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- verificarea informatiei primite, ca suficientd, pentru a decide asupra mijloacelor de
implementare a proiectului

- verificarea informatiilor suplimentare primite, in asa fel ncat acestea sd corespunda
scopului

- verificarea compatibilitatii cu scopurile si obiectivele posibilelor optiuni de realizare a
proiectului

- claritatea cu care sunt identificati factorii critici si de incertitudine referitori la mijloacele
de realizare a proiectului

- identificarea corectd a modalitatilor de minimizare a riscurilor si incertitudinilor in vederea
evaluarii lor

- selectarea mijloacelor de realizare a proiectului pe baza criteriilor elaborate in consens cu
cerintele proiectului/ programului/ politicilor

- obtinerea acceptului clientilor/ beneficiarilor asupra deciziilor, ca mijloc de atragere a
acestora

- identificarea cu claritate si Inregistrarea in documente a asteptarilor clientilor/
beneficiarilor, a scopurilor, cerintelor si formei de prezentare a proiectului

- identificarea factorilor implicati si definirea clara a modului de realizare a proiectului

- descrierea necesitatilor in concordanta cu mijloacele, obiectivele si activitatile proiectului

- identificarea cdilor de imbunatatire a situatiei clientilor/ grupurilor tinta.

- acuratetea 1n respectarea formatului propus si stabilit cu clientii/ beneficiarii, in scopul
asigurdrii unei comunicari eficiente cu acestia.

Cunostinte:

- metode de evaluare a informatiei

- surse de obtinere a informatiilor suplimentare

- tehnici de analiza a factorilor

- mijloace de identificare a riscurilor si incertitudinii, de eliminare a ambiguitatilor in
specificatie

- criterii de selectie a proiectelor

- considerente tehnice pentru determinarea mijloacelor de implementare a proiectului

- considerente logistice pentru implementarea proiectului

- consecintele schimbarii 1n specificatia proiectului

- legislatie

- formatul specificatiei cerintelor proiectului in contextul unor solicitari diferite

- mijloace de inovare pentru obtinerea de performante peste practica curenta
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UNITATEA 2
STABILIREA CERINTELOR DE MANAGEMENT INTEGRAT AL PROIECTULUI

Descriere

Unitatea se referd la competentele necesare interpretarii obiectivelor strategice ale unui proiect
si dezvoltarii detaliate a obiectivelor operationale si a optiunilor pentru a produce specificatii
realizabile pentru cerintele identificate.

Specificatia cerintelor va trebui sa satisfaca obiectivele si termenii stabiliti in cererea initiald de
proiect si sd acopere principalele achizitii, rezultate, optiuni, calitatea, costurile si criteriile de
control aferente schimbarii in vederea autorizarii implementarii.

Aceasta unitate se referd la competenta necesara dezvoltarii unei specificatii realizabile pentru
necesitdtile de monitorizare a progresului proiectului, agsa cum a fost prevazut in descrierea
proiectului.

De asemenea, se refera la competenta necesard structurdrii sarcinilor proiectului pe activitati
elementare, distincte, pentru a facilita i verifica realizarea si progresul proiectului in
concordanta cu planul stabilit.

Structurarea proiectului In activitdti elementare, distincte, este un mod de a descompune
proiectul la fiecare nivel, In grupuri distincte de actiuni, in vederea facilitarii planificarii
activitatilor, a costurilor si pentru control.

Planul proiectului defineste scopul ce trebuie atins si timpul necesar realizarii proiectului. Este
un document, care include toate aspectele aferente proiectului (scop, timp, cost, resurse, riscuri,
comunicare, achizitii, calitate), planificate si urmdrite intr-un interval de timp, pentru a obtine
rezultatele prevazute in cadrul proiectului.

Pentru proiectele mari si complexe, rolul managerului de proiect va fi, in mod normal, acela de
a directiona, organiza, comunica, negocia si verifica activitatile celorlalti, care sunt implicati in
implementarea planului detaliat.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Stabileste obiectivele 1.1 Pentru a stabili obiectivele operationale ale
operationale ale proiectului proiectului sunt utilizate surse suficiente de informare.
1.2 Informatia primitd este verificata ca suficienta si
clara.

1.3. Sunt identificate optiunile fezabile pentru realizarea
proiectului, compatibile cu atingerea obiectivelor sale..
1.4. Sunt analizate aspectele critice si incerte, legate de
modul de realizare a proiectului.

1.5. Sunt identificate riscurile posibile §i oportunitdtile
de reducere a riscului si de imbunatatire a performantei.
1.6 Sunt stabilite mijloacele cele mai potrivite de
realizare a proiectului, avand 1n vedere atingerea
obiectivelor proiectului.

1.7 Factorii interesati sunt informati asupra progresului
si implicati in deciziile relevante.

2. Descompune proiectul in 2.1 Informatia referitoare la proiect este verificata ca
structuri elementare suficientd pentru pregatirea structurii defalcate pe
activitati elementare, distincte.

2.2 Sunt realizate structurile elementare, care intrunesc
cerintele proiectului.

2.3 In vederea planificarii si alocdrii resurselor,
activitatile necesare a fi desfasurate pentru obtinerea
rezultatelor proiectului, sunt descrise cu acuratetea si
gradul de detaliere adecvate. .

2.4. Actiunile elementare ale proiectului sunt prezentate
intr-un format care faciliteaza planificarea, achizitiile si
implementarea proiectului.
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3. Pregiteste specificatiile 3.1 Obiectivele si asteptarile factorilor interesati sunt
proiectului intelese si interpretate.

3.2 Informatiile necesare desfasurarii proiectului si
factorii care il afecteaza sunt clar definiti.

3.3 Procedurile de control ale schimbarilor si implicarea
factorilor interesati sunt clar stipulate.

3.4 Specificatiile cerintelor proiectului sunt realizate in
acord cu metodologia aleasa pentru implementarea
planului si atingerea obiectivelor .

3.5 Sunt indicate optiunile §i oportunitatile existente
pentru obtinerea rezultatelor dorite si indeplinirea
obiectivelor.

3.6 Procedurile organizationale sunt respectate, astfel
incat sa fie asigurate indeplinirea cerintelor functionale.
Dacd este cazul, este solicitata documentatie
suplimentara.

3.7 Specificatiile cerintelor proiectului sunt pregatite in
formatul cerut pentru prezentare si autorizare.

4. Asigura conformitatea cu 4.1. Metodele selectate sunt verificate i puse de acord
cerintele de reglementare cu cerintele implementarii proiectului.

4.2. Procedurile necesare implementarii proiectului sunt
selectate, aprobate si Inregistrate.

4.3. Indicatorii pentru evaluarea rezultatelor planificate,
sunt stabiliti cu finantatorul si cu
beneficiarul/beneficiarii.

4.4. Formatul si periodicitatea raportarilor sunt stabilite
si consemnate.

Gama de variabile
1. Proiect :

investigarea contextului proiectului
identificarea specificatiilor proiectului
transmiterea proiectului

sprijinirea proiectului

2. Scopul proiectului
- adecvat necesitdtilor /rezolvdrii problemei
3. Obtinerea informatiei necesare - obiectivele proiectului (expunerea necesitatilor):

factori: siguranta si sdnatatea, impact asupra mediului inconjurdtor, amplasare si
conditii locale

resurse

timp

context reglementat (legal)

context comercial

context tehnic

utilizatori

context comunitar

4. Mijloace de realizare a proiectului :

planificare si utilizare a resurselor (include oameni, echipamente, materiale, date,
finante)

alegerea tehnologiei

logistica

strategia pentru atingerea obiectivelor operationale

planificarea si utilizarea resurselor
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5. Criterii de selectie a mijloacelor de implementare:

risc
incertitudine
resurse
beneficii

6. Clienti /factori interesati:

externi

interni

parteneri

pe directia managementului

grupuri-tintd, interesate de rezultatele proiectului
actori locali afectati de implementarea proiectului
colegi de diferite discipline/meserii.

7. Functii ale cerintelor :

legate de contractul de finantare

de aprovizionare (procurare)

aprobari (legale, de reglementare, financiare)
comunicare cu echipa proiectului (internd; externd)
planificare / desfagurare in timp.

8. Format/ prezentare :

pe suport de hartie

electronic

armonizare cu alte documente
conformitatea cu conventii standard

9. Intrari :

obiective ale proiectului (expunerea necesitatilor)

alegerea mijloacelor pentru realizarea proiectului

starea de fapt a proiectului, contextul proiectului

aprobari (legale, reglementari, finantare, program)

resurse (incluzand: oameni, echipamente, materiale, date, fonduri)

10. Factori perturbatori:

care afecteaza inceperea proiectului
care afecteazd conducerea proiectului
care afecteaza rezultatele proiectului

11. Activitati:

fazele proiectului
componentele proiectului;
interdependente

12. Interfete :

fizice

de timp
responsabilitate
reglementari

13. Schimbari/ modificari :

ale obiectivelor proiectului
ale contextului proiectului (reglementari, fizice, activitati perturbatoare)
ale resurselor proiectului

14. Criterii de selectie a mijloacelor de realizare a proiectului

Definite prin obiectivele proiectului
Calitate

Timp

Cost

Risc, incertitudini, beneficii

Pag.11 din 35



Ocupatia: Manager proiect — 9 unitati

15. Planul proiectului, descompus 1n parti elementare:

bazat pe rezultate

bazat pe sarcini sau functiuni
bazat pe centre de cost

altele

16. Rezultate:

planul de management al proiectului

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

identificarea diferentei intre obiectivele pe termen scurt si lung;

identificarea clara a factorilor care afecteaza fezabilitatea obiectivelor proiectului;
modul in care sunt identificate constrangerile si influentele exterioare asupra
obiectivelor proiectului;

identificarea si inregistrarea cerintelor legislative si a reglementarilor relevante
delimitarea clara a interfetelor dintre activitati si a criteriilor de schimbare/ modificare;
negocierea acestora cu clientii/ beneficiarii

descrierea necesitatilor Tn concordantd cu mijloacele, obiectivele si realizarea
proiectului

precizarea oportunitatilor de Tmbunatatire a situatiei clientilor/ grupurilor tinta.
acuratetea in respectarea formatului propus si stabilit cu clientii, in scopul asigurarii
unei comunicari eficiente cu acestia

Cunostinte:

tehnici de analiza a factorilor interesati

metode de evaluare a informatiei

surse de obtinere a informatiilor suplimentare

surse si tipuri de informatii tehnice, necesare;

tehnici de evaluare a rezultatelor

proceduri si formulare pentru comunicare i stabilirea deciziilor, impreuna cu factorii
interesati (clienti, finantatori, grupuri tintd)

metode de definire a activitatilor si avantajele si dezavantajele asociate acestora
cerinte contractuale

mijloace de identificare a riscurilor si incertitudinilor, de eliminare a ambiguitatilor in
specificatie

criterii de selectie

considerente tehnice pentru determinarea mijloacelor de implementare a proiectului
considerente logistice pentru implementarea proiectului

consecintele schimbadrii in specificatie

legislatie si impactul modificarilor acesteia

comunicare §i prezentare a structurii defalcate pe activitati

modalitati de reducere a riscurilor, prin prevedere de rezerve

cerinte de raportare
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UNITATEA 3

PLANIFICAREA ACTIVITATILOR SI JALOANELOR PROIECTULUI

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara pentru identificarea si ordonarea activitatilor si a
evenimentelor cheie ale proiectului In cadrul unui plan detaliat care sd permitd implementarea
unui proiect intr-un timp determinat, cu estimarea si gestionarea resurselor necesare.

Planul proiectului defineste scopul/ scopurile proiectului si programul de desfasurare al
activitatilor ce urmeaza sa fie indeplinite Intr-o perioadd definitd de timp, pentru atingerea

obiectivelor proiectului.

Planificarea este functia de definire a cerintelor proiectului intr-un mod standardizat, folosind
instrumentele si tehnicile managementului de proiect, in vederea comunicdrii cerintelor catre
toate partile implicate, masurarii performantelor precum §i pentru organizarea §i asigurarea
controlului utilizarii resurselor in scopul atingerii obiectivelor propuse ale proiectului.
Managerul de proiect participa la realizarea planului si la coordonarea activitatilor desfasurate
de catre cei ce au responsabilitatile stabilite prin plan.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica si prioritizeaza
activitatile si evenimentele cheie ale
proiectului

1.1 Activitatile in cadrul proiectului se analizeaza
si se structureaza astfel incat sa permitd o
gestionare corectd a resurselor si atribuirea
responsabilitatilor.

1.2 Activitatile proiectului si evenimentele cheie
sunt identificate si convenite cu persoanele
implicate 1n proiect la un grad de acuratete
corespunzator

1.3 Pentru fiecare activitate sunt estimate,
verificate si convenite, cu persoanele implicate in
proiect, resursele si timpul necesar obtinerii
rezultatelor la nivelul de calitate asteptat conform
celor mai bune practici

1.4. Prioritétile si legéturile dintre activitati sunt
stabilite si convenite cu persoanele implicate in
proiect.

2. Elaboreaza planul detaliat al
proiectului

2.1. Metodele de realizare a planului detaliat al
proiectului sunt stabilite in conformitate cu cele
mai bune practici si sunt conforme cu amploarea
si complexitatea activitatilor;

2.2. Analiza structurarii activitatilor, a legaturilor
dintre componente, estimarea duratei si resursele
sunt verificate sub aspectul gradului de acuratete
necesar;

2.3. Oportunitatile de schimbare solicitate de
persoanele implicate in proiect sunt analizate
pentru asigurarea optimizarilor necesare;

2.4. Activitdtile sunt organizate intr-un plan de
lucru care sa raspunda cerintelor de implementare
ale proiectului;

2.5 Durata totald de implementare a proiectului se
face prin stabilirea drumului critic si optimizarea
alocarii resurselor;

2.6. Modalitatea de prezentare a planului detaliat
al proiectului permite asigurarea suportului
persoanelor implicate in proiect si identificarea
riscurilor pe parcursul implementarii proiectului.
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3. Monitorizeaza si adapteaza planul
proiectului pentru a corecta devierile

3.1 Progresul proiectului se urmareste pe baza
planului detaliat al proiectului prin evaluarea
rezultatelor;

3.2. Dificultatile si riscurile aparute sunt
identificate iar cauzele lor sunt analizate;

3.3. Pentru analiza si predictia evolutiei
proiectului si a criteriilor de performanta ale
acestuia sunt utilizate tehnici si metode adecvate.
3.4. Pe baza monitorizarii realizarii planului
proiectului se asigura autorizarea clara a stadiilor
de lucru, Inceperea, continuarea sau incheierea
activitatilor.

3.5. Monitorizarea realizarii planului presupune
evaluarea cdilor de imbunatatire a activitatilor
proiectului astfel incat sa se minimizeze abaterile.
3.6. Modificarea activitatilor, a alocarii resurselor
sau a planului proiectului se face in limita
atributiilor stabilite si cu acordul persoanelor
implicate in proiect.

4. Propune solutii pentru rezolvarea
problemelor aparute

4.1. Abaterile de la plan sunt identificate operativ
si sunt stabilite cauzele si consecintele;

4.2 Masurile pentru corectarea abaterilor aparute
in plan sunt definite si justificate;

4.3. Persoanele responsabile, implicate 1n proiect,
sunt informate in timp util privind devierile de la
plan aparute in implementarea proiectului si,
atunci cand este cazul, se obtine acordul acestora
pentru implementarea masurilor corective.

Gama de variabile

1. Informatii necesare pentru intocmirea planului:

- Specificatiile proiectului
- Resurse necesare
- Programul evenimentelor

2. Instrumente si tehnici specifice de planificare:
- Descompunerea proiectului in structuri elementare (WBS)
- Graficul retea (activitati pe arc, activitati pe nod)
- Diagrama/ reteaua PERT
- Metoda drumului critic (CPM)
- QGraficul de esalonare calendaristica (GANTT)
- QGraficul de esalonare calendaristica cu relatii de conditionare
3. Niveluri de structurare ale proiectului:
- Pachet de activitati/ faze
- Activitate
- Lucrare/ sarcina
- Sub-lucrare
4. Continutul planului detaliat:
- Sumarul proiectului
- Scopul proiectului
- Desfasurarea in timp a proiectului
- Organizarea proiectului
- Resursele proiectului
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- Cerinte tehnice si logistice
- Cerinte de management

- Analiza riscurilor

- Livrabilele proiectului

5. Resurse necesare:

- Personal

- Facilitati

- Utilitati

- Echipamente

- Mijloace de transport
- Fonduri (bani)

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

Metode de pregatire si structurare a programelor

Semnificatia termenilor utilizati in procesul de planificare

Metode de definire a activitatilor, de stabilire a succesiunii si duratei acestora
Stabilirea relatiilor de conditionare Intre activitati, intelegerea si determinarea drumului
critic

Metode de stabilire a resurselor necesare fiecarei activitati

Surse de informare privind bune practici necesare estimarilor

Modul de incadrare a resurselor pe tipuri $i categorii;

Utilizarea instrumentelor informatice pentru planificare

Formate specifice utilizate in procesul de realizare a planului proiectului

Metode de identificare, evaluare, cuantificare si tratare a riscurilor

Importanta autorizarii fazelor de lucru (inceput, continuare, sfarsit)

Urmadrirea realizarii activitdtilor proiectului pe baza planului

Metode de monitorizare si control a activitatilor proiectului

Metode de evaluare a consecintelor devierilor

Importanta informarii persoanelor implicate 1n proiect asupra rezultatelor monitorizarii
Modalitatea de prezentare a solutiilor posibile astfel incat sa permita o informare
corectd care sd asigure suportul deciziei

Negocierea schimbarilor necesare pentru tratarea devierilor si obtinerea acordului celor
interesati

La evaluare se urmareste:

Cunoasterea principiilor generale si a proceselor de planificare a proiectului
Intelegerea specificatiilor tehnice

Cunoasterea unor instrumente software pentru planificarea si urmarirea proiectelor
Cunoagterea formatelor specifice pentru redactarea planului proiectului

Cunoasterea tehnicilor de planificare, analiza, evaluare si managementului schimbarii
Abilitati de comunicare si prezentare
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UNITATEA 4

GESTIUNEA UTILIZARII COSTURILOR SI A RESURSELOR OPERATIONALE
PENTRU PROIECT

Descriere
Unitatea descrie competenta de a estima resurse corespunzatoare activitdtilor distincte ale
proiectului, de a identifica sursele si a elabora planul de management al proiectului. In cazul
proiectelor mari si complexe, rolul managerului de proiect este de a conduce si verifica
activitatile specialistilor tehnici i a celorlalti care se ocupd de pregdtirea documentelor la nivel
de detaliu tehnic. Pentru proiecte mai mici, sau pentru cele simple, managerul de proiect face el
insusi toatd aceasta munca.
Aceasta unitate se referd la procesul de obtinere a resurselor necesare pentru proiect. Limitele
de autoritate ale managerului de proiect, in ceea ce priveste procurarea resurselor, pot varia
considerabil intre diferitele sectoare industriale, organizatii si proiecte de diferite marimi si
grade de complexitate. Din acest motiv, aceasta unitate nu stabileste in detaliu procedurile de
procurare a resurselor. Este rolul managerului de proiect sa se asigure ¢ procedurile urmate
sunt cele definite 1n strategia de procurare stabilita.
Desi procurarea se confirma prin contract, in general aceasta functie poate fi usor delegata de
catre managerul de proiect altei persoane, sau, in anumite cazuri, poate apela la o autoritate
superioara.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Planifica resursele si |1.1. Gradul de acuratete necesar la specificarea si estimarea
costurile necesare resurselor este negociat cu clientii

proiectului 1.2. Metodele de estimare a resurselor sunt verificate din punct de

vedere al conformitdtii cu practica curenta.

1.3. Corectitudinea cu care au fost estimate si specificate
resursele, precum si suficienta informatiilor corespunzatoare, sunt
verificate Tnaintea procurarii.

1.4. Valorile estimate pentru fiecare tip de resurse, sunt verificate
in mod clar si sunt raportate la experiente comparabile.

1.5. Eventualele ajustari ale costurilor si ale utilizarii resurselor,
solicitate de client, sunt evaluate iTn mod clar din perspectiva
scopului si consecintelor.

1.6. Resursele estimate sunt corespunzatoare pentru obtinerea cu
succes a rezultatelor proiectului.

1.7. Resursele estimate sunt analizate prin prisma necesarului in
timp si riscurile Tn obtinerea acestora sunt identificate.

1.8. Costurile proiectului sunt distribuite pe scara timpului,
mecanismele de finantare sunt analizate si fluxul financiar al
proiectului este realizat, in vederea negocierii cu finantatorii.

1.9. Resursele estimate si modul de indeplinire a cerintelor din
specificatii sunt clar explicate clientilor.

2. Recomanda 2.1 Specificatiile si structura activitdtilor proiectului sunt
modalitatile de verificate In scopul sincronizarii cu resursele accesibile pentru
procurare a resurselor [realizarea cu proiectului.

proiectului 2.2 Constrangerile privind disponibilitatea resurselor sunt

analizate si planul de desfasurare in timp este elaborat, in
concordantd cu constrangerile identificate.

2.3. Informatia suplimentard, necesard stabilirii procedurii de
procurare, este obtinuta de la cei responsabili.

2.4. Optiunile viabile privind sursele de procurare sunt cercetate,
evaluate in raport cu criteriile si optiunile preferate, selectate in
vederea analizarii.
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2.5. Categoriile de furnizori care intrunesc cerintele programului
sunt identificati pentru fiecare grup de resurse si Inregistrati ntr-
un format care sa faciliteze luarea deciziei si procurarea.

2.6. Modificarile la specificatiile proiectului si la structura
activitdtilor, care imbunatatesc procurarea resurselor se identifica,
se cuantificd implicatiile si sunt agreate cu partile interesate.

2.7. Recomandarile privind mijloacele de procurare a resurselor
pentru proiect si justificarea lor, sunt inregistrate intr-un format
corespunzator pentru luarea deciziei §i procurarea resurselor si se
prezintd pdrtilor interesate.

3. Stabileste modalitatile
de asigurare a resurselor
pentru proiect

3.1. Cerintele proiectului privind personalul, materialele,
echipamentele si facilitatile, precum si criteriile de selectie a
acestora, sunt identificate si specificate iIn mod clar si exact.

3.2. Sursele compatibile de personal, materiale, echipamente si
facilitati sunt identificate si selectate in acord cu strategia de
procurare acceptata pentru proiect.

3.3. Dacd nu existd proceduri standardizate de procurare a
materialelor, echipamentului si facilitatilor, sunt recomandate
proceduri, stabilite de comun acord cu partile interesate.

3.4. Procurarea materialelor, echipamentului si facilitatilor este in
consens cu criteriile si procedurile acceptate si este compatibila cu
programul proiectului.

3.5. Conditiile referitoare la materiale, echipamente si facilitati,
precum si responsabilititile furnizorilor si utilizatorilor se
comunica responsabililor de implementarea proiectului.

3.6. Eventualele actiuni de reducere a riscurilor sunt stabilite si
puse de acord cu partile interesate pentru a asigura continuitatea
procurarii de materiale, echipamente si facilitati pentru proiect.
3.7. Disponibilitatea resurselor financiare, a personalului,
materialelor, echipamentului si facilitatilor este verificata in raport
cu programul proiectului, pentru a Intruni cerintele planificate.

4. Asigura
managementul financiar
al proiectului

4.1. Monitorizarea se realizeaza la intervale de timp prestabilite,
pentru incadrarea in planul de actiune si in costurile planificate.
4.2. Metodele de monitorizare si evaluare a proiectului, prevad
date sigure si compatibile cu imbunatatirea performantei.

4.3. Persoanele si echipa sunt puternic incurajate sd sprijine
monitorizarea si evaluarea activitdtii, pentru a contribui la
obtinerea rezultatelor si atingerea obiectivelor propuse.

4.4. Persoanele si echipa sunt puternic Incurajate si asistate activ
sda formuleze sugestii asupra sistemelor si procedurilor ce pot fi
imbunatatite.

4.5. Toate documentele financiare ale proiectului sunt ordonate in
functie de liniile bugetare si indosariate in ordine cronologica.

4.6. Incadrarea cheltuiclilor in bugetul aprobat este verificata
periodic, pentru prevenirea riscurilor de utilizarea neconforma a
fondurilor alocate.

4.7. Toate documentele financiare si rezultatele proiectului cu
valoare de document se securizeaza si se pastreaza in ordine.

4.8. La sfarsitul fiecarui exercitiu financiar este realizat auditul
extern al proiectului.
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Gama de variabile
1. Surse de personal
- interne: - personal existent;
- personal care trebuie recrutat;
- externe: - indivizi;
- agentii;
- antreprenori de personal.
2. Parti interesate:
- clienti;
- orice responsabil pentru procurarea de personal;
- orice responsabil pentru implementarea proiectului;
- autoritatea superioara.
3. Proceduri de selectie personal:
- cele specificate in strategia de procurare;
- pentru angajatii existenti;
- pentru viitorii angajati;
- pentru persoanele cu contract temporar / comision;
- pentru agentiile / antreprenorii care ofera personal;
- procedurile se refera la:
legislatia legata de angajare;
contractele de munca / angajare;
intelegerile referitoare la relatiile industriale;
sandtate si securitate;
rate, taxe, salarii;

evaluarea competentei (inclusiv inregistrarea conform statutului, daca este posibil);

securitate;

conditii speciale aplicabile proiectului / contextul proiectului / client;

4. Criterii de selectie personal:
- descrierea ocupatiei / figa postului;
- evaluarea competentelor;
- cost;
- disponibilitatea;
- conditiile clientului;
- reglementari statutare;

- intelegeri privind relatiile industriale (daca se aplicd);

- circumstante personale relevante;
5. Materiale:
- materiale pentru proiect;
- consumabile;
6. Echipamente:
- echipamente (inclusiv instalatii temporare);
- unelte;
7. Facilitati:
- cazare si servicii legate de aceasta;
- service §i Intretinere;
- transport;
- sprijin tehnic / administrativ;
8. Surse pentru resurse materiale:
- interne;
- externe.

9. Criterii de selectie a materialelor, echipamentelor, facilitatilor:

- specificatia;
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- conformitatea cu cerintele standardelor;
- cost;

- disponibilitatea in raport cu schema de timp a proiectului;

- standardizare;
- reputatia furnizorului;
- preferinta clientului.

10. Proceduri de procurare: asa cum sunt definite in strategia de procurare; cerute de lege;

cumpadrate / angajate / inchiriate / Tmprumutate, prin:

resurselor existente;

11. Conditii, ce pot include:

- specificarea responsabilitatilor;

- disponibilitatea Intretinerii;

- manipulare / pastrare / protectie / deteriorare;
- sanatate si securitate;

- operatiuni / intretinere;

- asigurari / garantii;

- plati / reduceri / rabaturi / penalitati;

12. Responsabilitati ale furnizorilor si utilizatorilor:
- sanatate, securitate si mediu ambiant;

- manipulare / pastrare / securitate / protectie;
- calitate;

- intretinere, service si reparatii;

- inlocuire;

- asigurare;

- operare;

13. Informatii privind proiectul:

- istoricul si contextul curent al proiectului;

- asteptarile si obiectivele clientilor;

- specificatii;

- programe;

- resurse;

- urmarire curenta si proiectatd conform contractului;

alocarea de surse interne; reutilizarea

- conformitatea cu legislatia in vigoare si cu prevederile statutare;

14. Surse de informatii:

- date existente privind proiectul;

- supraveghere / investigare;

- specificatii privind cerintele;

- date despre contextual proiectului;

- cercetare;

- operatiuni ale clientului;

- precizari referitoare la:
- el insusi / membrii echipei proiectului;
- clienti;
- organisme legislative / statutare;
- angajatori / potentiali angajatori,

- surse de date interne / externe.

15. Sisteme de stocare a informatiei:

- computerizate / pe hartie;

- centralizate / descentralizate;

16. Protectie:

- copii ale documentelor;

- securitate;

- confidentialitate.
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Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari:

capacitatea de a selecta si stabili metodele de selectie, sursele si evaluarea personalului,
normele legale de aplicat, stabilirea responsabilitatilor in domeniile legate de derularea
proiectului si criteriile de stabilire a competentei personalului;

capacitatea de a stabili sursele de materiale, echipamente si facilititi necesare si accesibile
proiectului;

cunostintele, capacitatea de analizd si decizie, realismul in stabilirea tipurilor optime de
proceduri si contracte pentru procurarea de materiale, echipamente si facilitati si
previzionarea modului de solutionare a situatiilor neprevazute si variatii de preturi pe
parcursul deruldrii proiectului;

capacitatea de organizare si realismul in stabilirea surselor de informatii, a ordinii lor de
prioritate, eficienta privind obtinerea acestor informatii, cunostintele in domeniul stocarii si
protejarii informatiilor.

Cunostinte:

surse de informatii;

surse de obtinere;

tipuri de proceduri si contracte de achizitie pentru materiale, echipamente si facilitati;
metode de selectie si promovare a resurselor umane;

notiuni de prognoza si diagnoza.
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UNITATEA 5§

REALIZAREA PROCEDURILOR DE ACHIZITII PENTRU PROIECT

Descriere

Unitatea descrie cunostintele necesare deruldrii procedurilor de achizitii de bunuri, lucrari si

servicii, necesare proiectelor.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Elaboreaza
documentele necesare
contractelor de achizitii
pentru proiect

1.1.Elementele proiectului care reies din prevederile
contractuale sunt identificate in mod clar si confirmate de
partile interesate

1.2. Descrierea specificatiilor elementelor proiectului sub-
contractate este lipsitd de ambiguitati si suficient de detaliata
pentru ca potentialii contractanti sd faca oferte competitive si
ca obiectivele proiectului sa poata fi realizate.

1.3. Tipurile si formele de contract selectate pentru fiecare
element al proiectului, sunt in conformitate cu strategia de
procurare stabilita si se verifica impreuna cu partile interesate.
1.4. Numarul si tipul de contractanti invitati s oferteze pentru
fiecare element contractat al proiectului, este suficient pentru a
indeplini obiectivele proiectului si cerintele legale.

1.5. Informatiile suficiente privind capacitatile potentialilor
contractanti pentru fiecare element contractat al proiectului,
sunt obtinute si analizate in raport cu criterii de selectie
validate, pentru a fi identificati cei ce vor fi inclusi pe liste de
ofertanti.

1.6. Lista de oferte pentru fiecare pozitie de contractat al
proiectului, este suficientd pentru a atrage oferte competitive,
din partea unor ofertanti capabili sa intruneasca obiectivele
specifice ale proiectului si este pusd de acord cu partile
interesate.

1.7. Cererile de oferta transmise, sunt in conformitate cu
cerintele organizationale si legale ale proiectului si contin
suficiente detalii necesare  potentialilor licitatori pentru
pregatirea ofertelor in perioada specificatd in cererea de oferta.
1.8. Intrebarile legate de cererea de oferti sunt clarificate
prompt si in concordantd cu procedurile legale si sunt
inregistrate.

1.9. Eventualele aspecte legate de solicitarea de clarificari la
ofertd se notifica prompt tuturor licitatorilor si se Inregistreaza,
in conformitate cu procedurile legale.

2. Selecteaza furnizorii

2.1. Procedurile de acceptare si criteriile de selectie a ofertelor
sunt verificate in totalitate in conformitate cu cerintele
organizationale si legale, pentru a fi corect intelese de cei
implicati in procesul de selectie.

2.2. Ofertele valabile sunt analizate in raport cu criteriile de
selectie si rezumate cu exactitate pentru cei implicati in
procesul de selectie.

2.3. Daca ofertele sunt declarate nevalabile din anumite
motive, cauzele sunt clar formulate si inregistrate.

2.4. Ofertantul agreat este selectat utilizand criteriile si
procedurile acceptate.

2.5. Recomandarea de selectie a unui ofertant este sprijinitd de
orice caracterizare relevantd, din partea celor implicati si este
bazata pe o explicare clara si concisd a procesului de selectie.

Pag.21 din 35



Ocupatia: Manager proiect — 9 unitati

2.6. Comunicarea rezultatului procesului de selectie se face
atat ofertantilor agreati, cét si celor neagreati, in conformitate
cu procedurile acceptate in cadrul proiectului si a organizatiei
si cu prevederile legale.

3. Realizeaza negocierea

3.1. Obiectivele si scopul negocierii sunt clar definite si
convenite cu partile interesate.

3.2. Modificarile dorite la oferta initiald sunt specificate si
ponderate in functie de importanta, asa fel incat sa se realizeze
obiectivele proiectului si cerintele clientului.

3.3. Limitele autoritatii personalului in privinta acceptarii
modificarilor se stabilesc clar si se consemneaza.

3.4. Timpul afectat negocierilor este suficient pentru discutii §i
aprobari, fara a compromite programul proiectului.

3.5. Negocierile sunt realizate intr-o maniera care Incurajeaza
schimbul deschis de idei si opinii $i mentine bundvointa si
increderea si realismul.

3.6. Imbunatitirile rezultate din negocieri, acceptate de parti,
se definesc in mod clar, iar detaliile acordului sunt consemnate
cu acuratete.

3.7. Daca apar neintelegeri asupra unor clauze, acestea sunt
consemnate in mod clar si concis, Impreund cu recomandarea
cursului de urmat pentru minimizarea impactului asupra
proiectului.

4. Verifica contractele

4.1. Oferta acceptatd este verificata ca fiind suficient de
detaliatd pentru tipul si forma de contract care se pregateste,
fiind in conformitate cu procedurile acceptate si cerintele
legale.

4.2. Documentatia specificand cerintele, termenii si conditiile
contractului este verificatd din punct de vedere al acuratetei,
completitudinii i conformitétii cu procedurile acceptate.

4.3. Acceptul contractantului in privinta ofertei de contract
este verificat ca fiind complet si conform cu procedurile
acceptate si cerintele legale.

4.4. Informatia ceruta pentru demararea cu succes si derularea
contractului este clard, exactd, disponibild si in acord cu
termenii si conditiile de contract.

4.5. Persoanelor cu responsabilitati in derularea contractului, le
sunt asigurate informatiile necesare si exacte.

Gama de variabile

1. Elemente ale proiectului:

- lucrari;
bunuri;

- materiale;

- servicil.

2. Partile interesate Tn negocieri:

- clientul (intern; extern)
- potentialul contractant

3. Informatie suficienta:
- locatia;
- capacitatea;
- gradul de Incéarcare;

- reputatia / increderea / nivelul financiar;
- experienta relevantd anterioara
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4. Tipuri si forme de contract:

de lucrari
de achizitionare de bunuri;
de servicii / facilitati;
Contractele pot fi:

- nestandardizate;

- standardizate;

- sub-contracte;

- interne.

. Invitatia pentru ofertare (include):

specificatii,

informatii relevante pentru proiect;
termenii si conditiile de contractare;
termenul de depunere a ofertei;
conditiile legate de selectia ofertantilor.

6. Criterii de selectare a ofertantilor:

termenii scrisorii de invitatie;

pretul;

calitatea;

perioade de timp;

incadrarea tehnica / legala;

conditii cerute de contractant;

conditii cerute de client;

asigurarea calitatii;

evidentierea performantelor anterioare.

7. Proceduri pentru acceptarea ofertei:

legale;
in conformitate cu termenii si conditiile din scrisoarea de invitatie;
etice.

8. Proceduri pentru selectia ofertelor:

deschiderea ofertelor;

compozitia listei de selectie;

criteriile pentru selectarea ofertelor;

confidentialitate;

prezentarea facutd de ofertanti;

intrebari puse ofertantilor;

metode de evaluare a ofertelor;

optiuni in cazul in care nici o ofertd nu este complet acceptabila;
mecanismul de decizie;

comunicarea post-oferta cu ofertantii.

9. Calificarea relevantd pentru selectia ofertelor:

10.

capacitatea de imbunatatire;

capacitatea de a livra informatii ulterioare;

capacitatea de a introduce modificéri in specificatii;
capacitatea de a introduce modificari de termene la contract.

Obiective / Imbunitatiri ce pot fi legate de:

Pret;

Performanta;

Risc (de proiect, comercial, financiar, sandtate si securitate, mediu);
Timp;

Informatie;

Calitate;

Continut;
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11.

12.

13.

14.

15.

- Scop;

- Resurse

- Metode;

- Avantaje reciproce;

- Conditii cerute de contractant;

- Conditii cerute de client.

Schimbari, in limitele de autoritate ale negocierii:
- la oferts;

- la termenii de referinta;

- la specificatiile legate de ofert;

- latermenii in care oferta va fi acceptata.
Cursul actiunii, pentru minimizarea impactului:
- re-ofertare;

- negocierea la un nivel mai inalt:

- in propria organizatie

- in cadrul organizatiei ofertantului

- acceptarea celei mai bune pozitii atinse;

- abandonarea proiectului,

- schimbarea specificatiilor / programului proiectului;

- schimbarea criteriilor de acceptarea a ofertei.
Cerintele contractelor, ce pot include:

- specificatii tehnice;

- programe;

- prevederi legale si statutare;

- standarde;

- asigurarea calitatii;

- financiare;

- asigurari;

- raspunderi;

- timpul de incepere si de terminare;

- proceduri de utilizat;

- necesitati de raportare.

Proceduri acceptate:

- financiare;

- legale;

- sanatate si siguranta;

- mediu;

- asigurarea calitatii;

- stabilirea responsabilitatilor;

- administrare;

- controlul proiectului;

- securitate.

Informatii cerute pentru inceperea contractului:
specificatii,

- informatii de contact;

- acces/ securitate;

- organisme statutare si de reglementare;
- contractanti i furnizori nominalizati;
- administrarea contractului;

- informatii privind contractul.
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Ghid pentru evaluare

Anumiti manageri de proiect pot sa nu aibd direct oportunitatea de a realiza toate functiunile
descrise 1n acest standard.

In aceste conditii, se admite o simulare corecta si cuprinzitoare a derulirii fazelor contractuale
pentru proiecte.

La evaluare se va urmari:

Capacitatea de analiza si decizie, realismul, emiterea unor judecdti corecte privind modul
de organizare al contractelor in functie de natura acestora (lucrari, bunuri si servicii)
Capacitatea de a alege tipurile si formele de contract optime pentru realizarea proiectului,
Capacitatea de identificare a surselor de informatii privind selectarea potentialilor
contractanti;

Capacitatea de comunicare, deschiderea spre dialog, experienta in domeniu, pentru
negocierea si alegerea conditiilor cele mai bune de contract.

Comportamentul conform cu normele etice si cu prevederile legale, legat de procedurile de
selectie si evaluare a ofertelor si incheierea contractelor.

Realismul si flexibilitatea in privinta incheierii contractelor, spiritul de previziune legat de
termenele de timp si de eventualele neplaceri pe care le pot provoca intarzierile de termene.

Cunostinte necesare:

principiile de baza ale legislatiei privind contractele;

managementul contractelor (controlul proiectdrii, indeplinirii, actualizarii si realizarii
contractelor pentru a atinge obiectivele proiectului)

legislatia in vigoare privind achizitiile

procedurile de lansare a cererilor de oferta, de primire, inregistrare si deschidere a ofertelor;
metodele de analiza si procedurile de selectie a ofertelor;

tehnici §i norme care reglementeaza negocierea.
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UNITATEA 6

MANAGEMENTUL RISCURILOR

Descriere

Unitatea descrie cunostintele necesare evaludrii factorilor de risc in derularea unui proiect si
adoptarea masurilor optime de control, in vederea minimizarii acestora.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica riscurile ce pot
afecta proiectul

1.1. Scopul si modul de implementare a fiecarei activitati
sunt verificate, pentru a fi clar definite si sunt corelate cu
activitatile adiacente.

1.2. Potentialele surse de amenintari sau oportunitati sunt
identificate 1n totalitate si Tnregistrate cu claritate.

1.3. Metodele propuse sau existente, ce includ riscuri sunt
identificate, intelese si adaugate surselor de risc.

1.4. Circumstantele in care se pot produce evenimente
generatoare de risc sunt identificate in totalitate si
inregistrate cu claritate.

1.5. Riscurile ce apar ca o consecintd a combindrii
circumstantelor, sunt identificate si inregistrate cu
claritate.

1.6. Accidentele si incidentele relevante anterioare sunt
revazute pentru a fi prevazute riscurile respective.

2.Implementeaza masuri de

control al riscurilor

2.1. Lista riscurilor identificate este analizata, iar
prioritatile sunt stabilite prin prisma probabilitatii si
impactului acestora asupra rezultatelor proiectului.

2.2 In vederea stabilirii planului de rispuns la risc, sunt
utilizate metode si tehnici adecvate pentru cuantificarea
riscurilor.

2.3 Optiunile referitoare la constrangerile financiare si
cele referitoare la resurse sunt selectate, tindnd seama de
cerintele organizationale, legislative, nationale si
internationale.

2.4. Optiunile selectate oferd solutii optime pentru
administrarea riscurilor.

2.5. Optiunile selectate sunt inregistrate si se comunica
tuturor persoanelor implicate, intr-un mod care
faciliteaza intelegerea acestora.

2.6. Optiunile selectate se implementeaza in conformitate
cu reglementarile organizationale, legislative, nationale si
internationale.

2.7. lInregistrarile adecvate si exacte sunt pastrate si
actualizate si sunt utilizate la luarea deciziilor viitoare.

3. Controleaza eficacitatea
masurilor adoptate pentru
minimizarea riscurilor

3.1. Monitorizarea si revederea proceselor de evaluare a
eficacitatii masurilor de control al riscurilor se fac cu
aplicarea celor mai bune practici si a procedurilor
acceptate.

3.2. Sursele adecvate de informare §i avizare sunt gasite.
3.3. Adaptarea si imbunatatirea masurilor de risc-control
se aplicd pentru orice neconformitate, constatatd in
timpul monitorizarii, cu aplicarea celor mai bune practici
si a procedurilor acceptate.

3.4. Inregistrari adecvate, si exacte sunt mentinute si
actualizate, fiind utilizate la luarea deciziilor viitoare.
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Gama de variabile

1. Riscuri:

riscurile de accidente majore conform legislatiei in vigoare;

situatii potentiale ce pot provoca neplaceri populatiei, pot cauza boli, sau pagube

asupra proprietatilor;

efecte negative asupra mediului natural si microclimatului.

2. Surse de risc:
substante sub presiune si cu temperaturi inalte, corozive, inflamabile, explozive,

asfixiante si toxice;

energie — cinetica, potentiala, electrica:
comportament uman;

fenomene naturale.

3. Domenii de risc potential:

rezultatele proiectului;
implementarea proiectului;
resursele proiectului;
desfasurare in timp a proiectului;
sanatate si siguranta,
mediul Tnconjurator;
mediul social si politic;
tehnologie;

proprietate;

date;

afaceri/comert, finante;
legislatie;

securitate;

4. Accidente relevante, includ:

orice este prevazut in legislatia in vigoare si incidentele.

5. Constrangeri financiare:

bugetare;

debitarea banilor;
cash-flow

rata de schimb
responsabilitati neasigurate.

6. Constrangeri din punct de vedere al resurselor:

aparatura si echipamente;
date si sisteme;

personal;

facilitati.

7. Reglementari legislative:

sdndtate §i siguranta;

calitatea produselor si protectia consumatorului;
controlul accidentelor;

protectia mediului;

prevederea legislatiei specifice legate de contextul si /sau rezultatele proiectului;
8. legislatia ce se prevede dupd durata proiectului. Mijloace propuse pentru riscurile
existente:

mijloace existente;
fizice (materiale);
inscriptionare de coduri, standarde si proceduri.

9. Optiuni pentru managementul riscurilor:

legate de acceptabilitate;
legate de eficacitatea costurilor.

Pag.27 din 35



Ocupatia: Manager proiect — 9 unitati

10. Consecinte ale riscurilor:
- impactul asupra personalului din vecinatatea locului proiectului;
- riscuri aparute Tn timpul evacuarii/ degajarii;
- intreruperea sistemelor de prevenire, control, sau atenuare.
11. Surse de informatii:
- statute / reglementari si Indrumari legate de acestea;
- ghiduri de afaceri / comerciale / tehnice;
- analize comparative;
- experienta anterioard din cadrul organizatiei;
- experienta anterioard din afara organizatiei.
12. Surse pentru consultanta / avizare
- colegii de profesie;
- membrii echipei proiectului;
- specialisti interni si externi.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se va urmari:

- Responsabilitatea asumata, capacitatea de previziune si modul de actiune pentru
identificarea si verificarea tuturor surselor de risc, atenuarea acestora, stabilirea legaturilor
intre cauze si efecte.

- Capacitatea de evaluare si selectare a optiunilor, posibilitatea de comunicare si analiza a
riscurilor si consecintelor posibile, cu atenuarea acestora.

- Capacitatea de monitorizare si clasificare a riscurilor, experienta in evaluarea acestora si
imbunatétirea metodologiei adecvate, previziunea potentialelor consecinte.

- Flexibilitatea si minutiozitatea, reflectate in modul de control al riscurilor si inregistrarea
acestora.

Cunostinte:

- tehnici de identificare, prioritizare si cuantificare a riscurilor;

- reglementarile organizationale, legislative, nationale si internationale
- sisteme si proceduri organizationale si de lucru recomandate

Pag.28 din 35



Ocupatia: Manager proiect — 9 unitati

UNITATEA 7

MANAGEMENTUL ECHIPEI DE PROIECT

Descriere

Unitatea se refera la cunostintele necesare recrutarii , evaluarii performanta echipei proiectului,
precum 1n vederea Tmbundtatirii ulterioare.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Stabileste conditiile de
recrutare si angajare a
membrilor echipei de
proiect

1.1. Structura functionala a echipei de implementare si calificarea
necesara pentru fiecare component al echipei sunt stabilite si se
obtine acceptul clientilor/ finantatorului.

1.2. Tipul de echipa: dedicatd, matriciald, pe baza de influenta, sau
alt tip — este stabilit si se obtine acceptul conducerii organizatiei.

1.3 Legaturile ierarhice si functionale dintre membrii echipei sunt
stabilite cu claritate.

1.4. Modul de recrutare al personalului si conditiile de angajare sunt
definite cu claritate si se obtine acceptul conducerii organizatiei si al
clientilor/finantatorilor.

1.5 Pentru fiecare membru al echipei de implementare se realizeaza
fise de post, corespunzatoare

2. Elaboreaza planurile si
metodele de lucru pentru
echipa de proiect

2.1. Planurile si obiectivele sunt asigurate pentru toate activitatile
proiectului si pentru tot personalul implicat

2.2. Obiectivele si planurile sunt clare, exacte, realiste si realizabile si
contin toate detaliile relevante, inclusiv masurarea performantei, iar
esalonarea 1n timp asociata acestora este realista si realizabila.

2.3. Echipele si persoanele primesc suficiente detalii, Tn timp util,
conform cu nevoile lor.

2.4. Actualizarea obiectivelor si planurilor se face cu regularitate,
implica persoanele responsabile si tin seama de indivizi, echipd si
schimbarile din cadrul organizatiei.

2.5. Obiectivele si planurile prevad alocarea
egalitdtii sanselor.

2.6. Lucrarile sunt planificate exclusiv pe baza competentelor
profesionale, fara nici un fel de discriminare.

2.7. Activitatile si metodele se realizeaza la nivelul organizatiei, in
conformitate cu reglementarile legale, precum si cu scopul si valorile
organizatiei.

2.8. Activitdtile utilizeaza eficient resursele disponibile

2.9. Conflictele referitoare la reglementarile legale, codurile practice
si reglementarile organizatiei se rezolva cu asistenta persoanelor
adecvate, in cel mai scurt timp.

lucrarilor pe baza

3 Repartizeaza sarcinile,
monitorizeaza si
controleaza
performantele echipei de
proiect

3.1. Repartizarea lucrarilor se face corespunzator cu planul general al
proiectului si cu exigentele de calitate si performantd ale organizatiei.
3.2. Repartizarea resurselor spre utilizare se face Tn mod optim.

3.3. Responsabilitatile echipei si ale persoanelor si limitele de
autoritate sunt clar definite si exact inregistrate.

3.4. Informatia privind modul de alocare a lucrarilor este clara,
exactd si lipsitd de ambiguitati si planurile de lucru contin informatii
corespunzatoare privind timpul, costurile si calitatea.

3.5. Revizuirea planurilor de lucru se realizeaza cu promptitudine, ca
raspuns la nevoia de modificare doritd de organizatie sau client iar
metodele de comunicare privind schimbarile 1n repartizarea lucrarilor
minimizeaza impactul asupra timpului, costului si neplacerile cauzate
echipei si persoanelor.

3.6. Monitorizarea si evaluarea se realizeaza la intervale de timp
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prestabilite si conduc la imbunatatirea efectiva a performantelor.

3.7. Metodele de evaluare a performantelor prevad date masurabile si
compatibile cu imbunatatirea acestora.

3.8. Persoanele si echipa sunt puternic Incurajati si asistati activ sa
formuleze sugestii asupra sistemelor si procedurilor ce pot fi
imbunatétite.

4. Evalueaza
performantele echipei si
asigura feedback-ul
necesar

4.1. Echipele si persoanele primesc feedback la timp, la locul si 1n
modul cel mai potrivit pentru a-si mentine §i Tmbunatati
performantele.

4.2. Feedback-ul este oferit in maniera in care se respecta valoarea si
cultura individuala.

4.3. Feed-back-ul este clar si obiectiv, este furnizat constructiv si
stimulativ in vederea imbunatatirii performantei ulterioare

4.4. Detaliile oricarei actiuni realizate in scopul atingerii
performantei sunt descrise pe larg si justificate.

Gama de variabile

1. Obiective si planuri:
pe termen scurt;
pe termen lung.

2. Personal:

- echipa;

- persoanele;

- el insusi;

3. Persoane adecvate:
- managerul direct;

- managerul superior ierarhic;

- colegii;
- specialisti.
4. Reglementari legale:

- legislatia privind sdnatatea si securitatea muncii;
- legislatia referitoare la contractele de munca, inclusiv la egalitatea de sanse

5. Activitati si metode:

- formale i Inregistrate

- informale.
6. Resurse:

- personal;

- informatii;

- materiale;

- echipament;
- finantare

- timp.

7. Repartizarea se refera la:

- proiecte;
- activitatile curente.

8. Informatii privind repartizarea lucrarilor:

- orale;
- in scris.
9. Clienti:
interni;
- externi.

10. Monitorizare si evaluare:

- formala;
- informala.
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11.

12.

13.

14.

Metode de evaluarea performantei:

formale;

bazate pe date;

informale.

Date:

cantitative;

calitative.

Corectiile se fac:

verbal;

in scris.

Timpul si locul:

in zi normala, zilnic, la audientele managerului ;
atunci cand trebuie mentinute motivatia, moralul si eficienta;
in timpul evaludrilor formale;

la Intélnirile si informarile echipei.

. Lucrari si elaborare de obiective:

pe termen scurt;
pe termen lung.
Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

Modul in care se desfasoard observatia directa si /sau realizarea performantei;

Evidentierea sprijinului primit din partea echipei si colegilor, reiesit din rapoartele de
activitate si din actiunile ce pot conduce la atingerea standardelor.

Dinamica grupului, stilul de conducere, metodele si structurile de instruire, comunicarea §i
tehnicile de influentare;

Aplicarea tehnicilor de delegare, planificarea activitatii $i managementul resurselor;
Folosirea tehnicilor de utilizarea resurselor prin aplicarea tehnologiei informatiei;
Capacitatea de a asigura securitatea resurselor;

Definirea clard a obiectivelor si sarcinilor, a rolului personalului §i a sarcinilor acestuia;
Intuitia, calmul si capacitatea de a realiza planuri de actiune rapida in cazuri de urgenta;
Capacitatea de analiza, sensibilitatea aratata, planificarea, comunicarea, capacitatea de a
influenta alte persoane;

Conceptualizarea, cautarea informatiei, analizarea acesteia, comunicarea, implicarea
personalului in imbunatatirea metodelor de lucru;

Atingerea tintei propuse, luarea deciziei, capacitatea de anticipare a evenimentelor;
Capacitatea de interpretare a valorilor si culturii organizationale oficiale si neoficiale,
modul de aplicare si limitare a metodelor de management performant;

Capacitatea de stimulare a membrilor echipei de proiect, prin recunoasterea si
recompensarea meritelor.

Cunostinte:

tehnici de planificare a resurselor;

utilizarea tehnologiei informatiei;

sisteme de managementul informatiei

managementul riscurilor;

tehnici de comunicare, negociere, gestiune a conflictului;
legislatia muncii, coduri etice si ghiduri;

strategia de dezvoltare organizationala;

structura si cultura organizationald;

politica de sanse egale;

standarde de asigurarea calitatii,

practicile cele mai bune in domeniul resurselor umane;
managementul timpului;

procese si sisteme de corectie (feedback).
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UNITATEA 8

MANAGEMENTUL COMUNICARII iN CADRUL PROIECTULUI

Descriere

Unitatea se referd la competenta necesara managerului de proiect stabiliri modalitatilor,
canalelor si procedurilor eficiente de colectare §i transmitere a informatiilor operationale
privind derularea proiectului.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Identifica si stabileste cerintele de | 1.1 Cerintele privind sistemul si procedurile de
comunicare in cadrul organizatiei comunicare corespunzatoare pentru
implementarea proiectului sunt identificate.

1.2 Sistemul si procedurile de comunicare
existente In organizatie sunt adaptate la cerintele
proiectului

1.3. Autoritatea §i  responsabilitatile de
comunicare sunt definite, explicate si agreate cu
partile implicate in proiect

2. Asigura comunicarea cu toate 2.1 Planul de comunicare in cadrul proiectului
persoanele interesate in proiect este definit $i convenit cu toate persoanele
implicate in proiect

2.2. Informatiile privind proiectul sunt transmise
in forma si modul cel mai adecvat celor direct
interesati in proiect;

2.3. Echipa proiectului si toate persoanele
interesate au asigurate toate oportunitatile
necesare de comunicare;

2.4. Informatiile privind implementarea
proiectului sunt solicitate in mod activ si
prelucrate pentru fundamentarea deciziei.

3. Asigura un sistem de monitorizare | 3.1. Informatiile privind planul si resursele

si raportare a progresului proiectului | necesare sunt furnizate operativ persoanelor
implicate in proiect;

3.2. Monitorizarea progresului proiectului
asigurd identificarea devierilor;

3.3 Persoanele responsabile sunt informate in
timp util asupra neconformitatilor si este obtinut
acordul acestora asupra actiunilor corective;

3.4. Progresul proiectului este raportat la timp,
pe baza de informatii corecte si relevante.

Gama de variabile

1. Strategiei de comunicare contine:

- Grupurile tinta de audienta;
Mesajele cheie;
Instrumentele si mecanismele de comunicare
Prioritatile de implementare a actiunilor
Tipurile de comunicatii.
2. Comunicare verbala:
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- prezentdri / sesiuni de introducere
- facilitdri de contacte

- iIntalniri cu personalul

- seminarii / ateliere de lucru

- lansari

- evenimente speciale

- intalniri sociale

- vizite de lucru

Comunicare prin mijloace electronice:
- mesaje e-mail

- liste de server

- mediu Internet / Intranet

- teleconferinte / forumuri on- line
- anunturi

- website

Comunicare scrisa:

- mesaje transmise prin posta

- publicitate

- brosuri

- publicatii de informare curenta

- rapoarte

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

Importanta unei bune comunicari

Tehnici de culegere si validare a informatiei

Informatii necesare pentru evaluarea performantelor echipei
Proceduri de comunicare si modalitatea de evaluare

Selectarea si utilizarea informatiei potrivite

Principiile feedback-ului constructiv

Tehnici de comunicare si prezentare

Modalitatea de obtinere a angajamentului participantilor in proiect
Metode de planificare a comunicarii

Stabilirea rolurilor si responsabilitatilor pentru obtinerea unui feedback eficient si evidenta
inregistrarilor

La evaluare se urmareste:

Cunoasterea principiilor si tehnicilor de comunicare si consiliere
Abilitati de stabilire a relatiilor interpersonale

Cunoasterea tehnicilor de rezolvare a problemelor

Abilitati de motivare, negociere si rezolvare a conflictelor
Cunoasterea tehnicilor de analiza si evaluare a informatiilor
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UNITATEA 9

MANAGEMENTUL CALITATII PROIECTULUI

Descriere

Unitatea se refera la competenta necesard managerului de proiect pentru a stabili masuri  si
responsabilitati pentru asigurarea calitatii proiectului.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica cerintele de
calitate in cadrul proiectului

1.1.Cerintele de calitate pentru livrabilele proiectului sunt
stabilite in conformitate cu obiectivele propuse.

1.2. Procedurile de asigurarea calitatii sunt stabilite astfel
incat sa asigure conformitatea cu cerintele.

1.3. Acordul si angajamentul celor responsabili pentru
aplicarea procedurilor de asigurare a calitatii este obtinut.

2. Stabileste proceduri de
planificare, urmarire si
control a calitatii

2.1 Datele sunt culese si inregistrate in conformitate cu
procedurile de asigurare a calitdtii convenite in cadrul
proiectului;

2.2. Materialele furnizate sunt receptionate in
conformitate cu procedurile convenite;

2.3. Neconformitatile sunt identificate prompt si se
raporteaza imediat persoanelor responsabile;

2.4. Masuri de remediere a neconformitatilor sunt initiate
si aplicate pentru corectarea deficientelor;

2.5. Inregistrarile datelor privind controlul calititii sunt
corecte, complete si pastrate corespunzator pentru audit.

3. Evalueaza calitatea
rezultatelor proiectului

3.1. Evaluarea rezultatelor proiectului se face pe baza de
criterii clare si precise

3.2. Rezultatele proiectului si performantele sunt evaluate
in relatie cu indicatorii de performantd specifici si
termenele stabilite;

3.3. Informatiile necesare evaluarii sunt obtinute din surse
relevante

3.4. Raportarea rezultatelor catre responsabilii proiectului
contine recomandari privind schimbari §i imbunatatiri
fezabile pentru activitati viitoare.

Gama de variabile

1. Informatii necesare pentru planificarea calitatii:

- Politici de calitate

- Obiectivele proiectului

- Descrierea produselor

- Standarde si reglementari
2. Instrumente si tehnici de planificare a calitatii

- Analiza cost-beneficiu
- Benchmarking

- Diagrama cauza-efect
- Diagrama sistem

3. Rezultatele planificarii calitatii

Liste de verificare
Definitii operationale

Planul de management al calitatii

- Necesitati pentru alte procese
4. Informatii necesare pentru asigurarea calitatii:
- Planul de management al calitatii

- Liste de verificare
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- Definitii operationale
5. Instrumente si tehnici de asigurarea calitatii
- Analiza cost-beneficiu
- Benchmarking
- Diagrama cauza-efect
- Diagrama sistem
- Audit de calitate
6. Rezultatele asigurarii calitatii
- Masuri de imbunatatire a calitatii
7. Informatii necesare pentru controlul calitatii:

Planul de management al calitatii
Liste de verificare
- Definitii operationale
8. Instrumente si tehnici de control a calitatii
- Inspectii
- Diagrame rezultate/timp
- Diagrama Pareto
- Esantionari statistice
- Analiza de tendinta
- Diagrama sistem
9. Rezultatele controlului calitatii
- Masuri de imbunatéatire a calitatii
- Decizii de acceptanta
- Liste de verificare completate
- Ajustari de proces

Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:

Rezultate privind procesele si produsele proiectului

- Metode de asigurare a calitatii si proceduri aplicabile Tn managementul de proiect

- Beneficiile unui sistem de asigurare a calitatii
- Surse de informatii privind asigurarea calitatii

- Costurile neconformitatilor

- Proceduri de planificare, urmarire si control a calitatii

- Modalitatea de raspuns la ne-conformitate

- Metode de asigurare a conformitatii livrabilelor
- Proceduri de evidenta si inregistrare a datelor controlului de calitate

- Metode de evaluare a proiectelor

- Evaluarea rezultatelor si impactului proiectului
- Modalitatea de raportare a rezultatelor proiectului

La evaluare se urmareste:

- Cunoagsterea principiilor si proceselor de control si asigurare a calitatii

- Abilitati de analiza, prezentare i comunicare

- Cunoagsterea specificatiilor si formatelor de evaluare si raportare
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