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SUMMARY

This article deals with the management of the university departament the ap-
proach of the structure planning, organization functions, motivation, co-ordination
and stalt’s evaluation. To serve the purpose a catalogue was suggested for thu
purpose a catalogue was suggested for the departament, a dailyregister of the
luad of the departament, it is emphasized the staff’s job assurance in accordance

witu ergonomics’ reguirements.

On ultimii ani, on presa tot mai in-
sistent este pusa on discutie problema
necesitatii formarii competentelor on
domeniul managementului, stiinta
manageriala fiind necesara nu numai
conducatorilor din producere si din
administrarea publica, dar si sefilor de
catedre universitare pentru a eficientiza
activitatea personalului catedrei. Succe-
sul activitatii catedrei depinde nu numai
de autoritatea pedagogica si stiintifica a
sefului, ci si de planificarea, organizarea,
motivarea, coordonarea si controlul
muncii colectivului on ansamblu, de
tact on conlucrarea cu subalternii, de
stimularea obiectiva a muncii lor.

Dificultatile activitatii sefului de
catedra nu rareori sunt cauzate de
circumstante din exterior, de exemplu,
cresterea numarului documentelor

de serviciu, onsd mult depinde si de
capacitatile lui. On primul rend, nu
trebuie subevaluate sau ignorate prob-
lemele organizarii muncii. Important
este de a organiza munca astfel, ca
fiecare membru al catedrei — profesor,
conferentiar, lector, asistent, cercetator
stiintific, laborant — sa vada clar locul
siau on cadrul general si particular, sa
onteleaga responsabilitatea pentru cau-
za generala si activitatea profesionala.

Una din conditiile de baza ale
activitatii catedrei este crearea struc-
turii functionale de conducere on care
sunt prevazute urmatoarele com-
partimente: organizarea procesului
de instruire, activitatea educativa,
activitatea de cercetare stiintifica,
activitatea metodica, activitatea de
editare, activitatea exstracurriculara,
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asigurarea procesului instructiv on
laboratoare, activitatea de ameliorare
a bazei didactice si materiale, colabo-
rarea cu personalul catedrei, evaluarea
activitatii instructiv-educative de catre
seful catedrei, planificarea sedintelor,
activitatea sindicala si publica etc. On
cadrul fiecirui compartiment sunt stip-
ulate functii si atributii, de realizarea
carora raspund anumiti colaboratori
ai catedrei.

Aplicarea schemei mentionate
la catedra tehnologii noi si sisteme
informationale a Academiei de Ad-
ministrare Publica oi asigura ordinea
si disciplina tehnologica. On afara de
aceasta, fiecare membru al catedrei
ontelege clar sarcinile si atributiile, mai
eficient colaboreaza cu colegii. Schema
a permis asigurarea unei alegeri mai
adecvate a executantilor pentru fiecare
ondatorire de serviciu si a evidentei
activitatii fiecarui colaborator reiesind
din posibilitatile individuale si interese.
Cu alte cuvinte, structura organizatorica
a catedrei trebuie sa “lucreze” pen-
tru rezultatul final — eficientizarea
pregatirii profesionale a specialistilor
din administratia publica. De relevat
schema organizatorica trebuie sa fie
flexibila si dinamica, sarcinile cat-
edrei fiind ajustate la cerintele fata de
absolventii Academiei. Dar pentru a
face ca acest document sa fie actional,
este necesar de a cunoaste si de a aplica
corect principiile manageriale si regu-
lile de lucru cu cadrele. On acest scop,
on cadrul Academiei de Administrare
Publica activeaza seminarul metodico-
stiintific “Eficientizarea onvatamsntului
universitar”, unde se abordeaza si prin-
cipiile managementului educational.
La acest seminar participa conducerea

Academiei, participa sefii de departa-
mente si sefii de catedra, cadrele di-
dactice. On cadrul seminarului se pun
on discutie tematici ce tin de cerintele
fata de managerii universitari, stilurile
si metodele manageriale, factori social-
psihologici on conducere, organizarea
muncii §i a timpului sefilor de catedra,
organizarea muncii la catedra, orga-
nizarea ontrunirilor si sedintelor de
catedra, aspecte juridice ale activitatii
managerilor universitari.

Analiza conditiilor care influenteaza
negativ organizarea muncii sefului cat-
edrei denota ca acesta nu apreciaza la
justa valoare problemele on planificarea
activitatii sale, cunoaste insuficient teh-
nica planificarii acesteea, conducend la
amsnarea unor sarcini importante din
planul de activitate, mai ales atunci cend
apar momente “urgente”, la oncilcarea
termenelor de executare, pentru unele
sarcini §i probleme seful de catedra
nedispunsend de timp. De asemenea,
nu-i ajunge timp pentru a-si perfectiona
calificarea si, on fine, pentru a se pregati
de activitatile didactice.

Desigur, lista viitoarelor activitati
este mare, onsa un cBstig esential de
timp nu se produce. Onainte de a aborda
tehnica planificarii, de mentionat ca
activitatea sefului de catedra, evident,
este specificd. On primul rend, seful
de catedra nu este numai manager, dar
si cadru didactic, on al doilea rend, el
munceste aflBndu-se on doua dimen-
siuni — an calendaristic si an academic.
Anume pe fonul acestor particularitati
seful de catedra trebuie sa-si organizeze
activitatea. Planificarea timpului,
definirea scopurilor si obiectivelor, a
sarcinilor concrete si activitiatilor de
perspectiva este logic de a le realiza



on baza programului de dezvoltare a
catedrei cu distribuirea actiunilor si
sarcinilor on termen, a planului anual de
lucru, a graficului anual de organizare a
procesului de onvatament si activitatii
stiintifice si a planului individual de
lucru.

Planificarea activitatii personale
poate fi realizatd pe doua niveluri:
planificarea de perspectiva (anuali)
si planificarea operativa (lunara,
saptamsnala, zilnica). De exemplu, on
planificarea de perspectiva se onscrie
planul-grafic al activitatilor anuale de
baza, on cea operativa - lista tematica
a activitatilor lunare, programul (plan-
grafic) saptamenal si programele zilnice
de activitate.

Planul-grafic al celor mai importante
activitati anuale include actiuni ce tin
de procesul de onvatamsnt si activitati
de cercetare stiintifica cu indicarea
executantilor, a termenelor de realizare
si a chestiunilor problematice. Lista
tematica a activitatilor se alcatuieste
lunar si se includ actiunile anuale, cele
mai importante si chestiunile lunare
curente. Trebuie de tinut cont si de
activitatile ce apar pe parcurs. On baza
listei tematice se alcatuiesc planul-grafic
saptamsnal si programele zilnice de
activitate.

Sistemul de planificare a activitatii
personale, este o activitate curenta,
pe parcursul careia se iau “la creion”
problemele siptimsnale, lunare, anuale
si de perspectiva. Respectarea graficelor
nominalizate nu este un scop on sine si
daca pot fi realizate 70-80%, deja este
un rezultat considerabil. On afara de
aceasta, dispare pericolul ,,pierderii”
unor activitati programate.

On fine, pentru planificarea si

analiza activitatii personale a sefului de
catedra este necesara o buna evidenta
a activitatii catedrei. On acest scop,
on Academia de Administrare Publica
se aplica registrul zilnic al sefului de
catedra on care activitatea colectivu-
lui catedrei se planifica si se supune
evidentei zilnice pe parcursul anului
calendaristic, ombinBndu-se cu darea de
seama anuala a catedrei, iar activitatea
sefului de catedra on calitate de cadru
didactic se apreciaza si se programeaza
pentru urmatorul an de onvataimsnt.
Zilnicul nominalizat este un docu-
ment personal al sefului de catedra
si nu este supus evaluarii din partea
administratiei Academiei. Evidenta
activitatilor colaboratorilor catedrei
se efectueaza conform urmatoarelor
compartimente: componenta nominala
a membrilor catedrei; graficul de
pregétire a cadrelor didactico-stiintifice;
planul-grafic de organizare a proce-
sului de onvatament; planul grafic
al cercetarilor stiintifice; planul de
perfectionare si stagii al cadrelor di-
dactice; elaborarea documentatiei si
materialelor instructiv-metodice; fo-
losirea mijloacelor tehnice de instruire
si a tehnicii computeriale; proiectarea
tezelor anuale si de licenta; mijloace
de finantare si sponsorizare a proiect-
elor cercetarilor stiintifice; publicatiile
stiintifice ale membrilor catedrei;
publicatiile stiintifice si lucrarile
studentilor, audientilor, masteran-
zilor si doctoranzilor catedrei expuse
la expozitii; participarea membrilor
catedrei la simpozioane si conferinte
(interne, interuniversitare, republicane,
internationale); recenzarea lucrarilor
stiintifice, manualelor, recomandarilor
metodice; prelegerile sustinute pe teren;
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consultatiile; participarea membrilor
catedrei la evaluarea subdiviziunilor
Academiei; asistenta membrilor cat-
edrei la activitati didactice; orientarea
profesionala si selectarea masteranzilor
si doctoranzilor; activitati extrapro-
gram; initiativele catedrei; problemele
de perspectiva; activismul social al
membrilor catedrei; activitati curente
si operative; programul de audienta a
sefului catedra.

De mentionat cad majoritatea prob-
lemelor catedrei au un caracter specific,
de aceea o parte considerabila din timp
seful catedrei planifica pentru a lucra
nemijlocit cu subalternii. Aceasta activi-
tate se realizeaza conform regulamen-
tului catedrei care stipuleaza obligatiile
de functie, cerintele fata de abilitatile,
cunostintele si deprinderile cadrelor
didactice si ale laborantului superior.
Tehnologia lucrului cu oamenii necesita
formarea portofoliului pentru fiecare
cadru didactic, specific pentru fiecare
on parte, dar continutul lui include
urmaitoarele componente obligatorii:
fisa personala, copiile documentelor de
studii, gradelor stiintifice si didactico-
stiintifice, certificatelor de perfectionare;
programele analitice ale cursurilor pre-
date, proiecte didactice ale cursurilor,
seminarelor, lucrarilor practice; casete
video cu activitati didactice; modele
ale lucrarilor studentilor, audientilor
(lucrari la ore, proiecte, referate etc.),
lista lucrarilor stiintifice si metodice,
referatele profesorului, referinte din
mass-media (originalul, copia); date
despre performantele obtinute de dis-
cipoli; mesajul personal al profesorului
(scurt obiectiv); lista initiativelor si
activitatilor cu o scurta descriere a re-
zultatelor, rezultatele evaluarii calitatii

predarii, fise de asistenta la activitati
didactice etc.

Un factor important on activitatea
cadrelor didactice este asigurarea lor cu
locuri de munca on spatiul catedrei. Cu
parere de rau, aceasta este o problema
cu care se confruntd aproape toate
institutiile universitare din republica. Se
considera ca locul de munca al muncito-
rului este important, dar locul de munca
al managerului si al cadrului didactic
este secundar. Cerintele ergonomice
fata de locurile de munca sunt deja
cunoscute, si ele trebuie respectate la
nivelul locului de munca al studentilor,
cadrelor didactice si managerilor uni-
versitari (sefi de catedra, sefi de departa-
ment (decani), prorectori, rectori).

On scopul utilizarii optime a
documentatiei catedrei, on Academie
este elaborat nomenclatorul dosarelor
catedrei, care prevede ca fiecare dosar sa
aiba cifru numeric, denumire si termen
de pastrare. Astfel, catedra tehnologii
noi si sisteme informationale dispune
de urmatoarele dosare:

- regulamentul catedrei;

- acte normative si instructive ale
organelor de resort referitor la orga-
nizarea instruirii;

- ordinele, dispozitiile rectorului,
hotarsrile Senatului, alte documente
normative cu privire la activitatea de
baza (copiile);

- standardul academic si profesional
al specialititii (pentru catedrele de
profil);

- planurile anuale de activitate a
catedrei;

- rapoartele privind rezul-
tatele activitatii catedrei pe anii de
onvatamant;

- planurile anuale de cercetare



stiintifica a catedrei;

- rapoartele anuale privind rezul-
tatele cercetarilor stiintifice efectuate;

- planurile de studii la onvatamsntul
universitar si postuniversitar;

- programele analitice ale disci-
plinelor de studii on conformitate cu
planurile de onvatamsnt;

- planurile individuale ale cadrelor
didactice pentru anii de studii;

- calculul anual al efectivului de
ore pe catedra si pentru cadrele didac-
tice;

- evidenta ondeplinirii sarjei didac-
tice pe semestre si anuala;

- procesele verbale ale sedintelor
catedrei si documentele anexate;

- elaborari si ondrumari metodice
ale cadrelor didactice vizend activitatea
de instruire;

- tematica tezelor anuale, de licenta
si de diploma pentru studenti si
audienti cu aprobarea conducitorilor
stiintifici;

- seturi de bilete, teste pentru
evaluarea cunostintelor studentilor si
audientilor (curente si de absolvire);

- registrul de evidenta si tezele
anuale ale studentilor si audientilor;

- registrul tezelor de licenta si de
diploma;

- programele si planurile de
desfasurare a stagiilor studentilor si
audientilor on organele administratiei
publice (pentru catedrele de profil);

- darile de seama ale studentilor
privind totalurile desfasurarii stagi-
ilor;

- orarul desfasurarii procesului de
instruire;

- graficul de serviciu la catedra a
cadrelor didactice;

- registrul de evidenta a frecventarii
reciproce a activitatii didactice de catre
colaboratorii catedrei;

- registrul de evidenta a recuperarii
orelor absentate de studenti si
audienti;

-registrul de evidenta a consultatiilor
individuale si de grup oferite de cadrele
didactice;

- activitatea masteranzilor: temat-
ica tezelor, materialele atestarii;

conducatorul cheltuieste la finele zilei doar 10—15 minute pentru planificarea
activitatilor sale, el cBstiga considerabil on activitate. Aici atentiondm ca trebuie
sa fim precauti fata de avalansa valului de hsrtii, dar s nu diminuam necesitatea
si eficienta documentelor, metodele stiintifice de organizare si normare a muncii
care contribuie la economisirea si utilizarea deplina a potentialului uman si a
timpului.

- acheRERZS RS HESN0E: SIATOr e RESHACRIG SARICTSINEY evaluari;

- corespondenta ontretinuta de catedra;

- nomenclatorul dosarelor, listele documentelor transmise on arhiva, acte de
lichidare a dosarelor, alte documente de secretariat.

Se poate produce impresia ca autorul are intentia sa complice activitatea sefului
de catedra cu procedee, metode si tehnici de lucru care necesita timp suplimentar,
deci sa se ocupe de completarea ,,hsrtiilor”. Experienta demonstreaza ca daca
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