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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Elemente
privind Nume, . "
Ne.ort. Tesponsabill prenume Functia Data Semnitura
operatiune
1 ’ 3 4
Sef Directie resurse :
1.1. Svetlana TELEMAN ’ 7%11.2024
umane
Elaborat
Maria Sef adjunct Directie
1.2. ALEXANDREAN resurse umane AZ11.2024
1.3. Verificat |Serghei SUMAN Vicedirector medical | £411.2024
Vicedirector
14. | Aprobat |lurie CRASIUC dezyoliare, 04152024

infrastructurad si
coordonare strategica

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR N CADRUL EDITIHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE.
Nr. Eg;gii;e:;ﬁ?eiin Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei Dt (:Silgecizgeus:ei?zl:?e%ri:i‘;eiderile
ert 1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X ___decembrie 2024
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. de exemplare

*| Aplicare

de serviciu

transmisa prin emailul

Nr S.copvul” transmise sau varianta| Compartiment Functia
*| difuzarii 1 .
Crt. electronica
1 2 3 !
Administratia Sefi regionali AMU
31 Varianta electronica  |A dministraia Sefi de subdiviziuni din cadrul

Administratiei

Subdiviziuni AMU [Sefi SAMU

Subdiviziuni AMU [Felceri/asistenti medicali superiori

3.2.|Evidenta 1 exemplar in original [Serviciul secretariat [Sef Serviciu secretariat

Alte

scopuri

Sy -
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4, SCOPUL PROCEDURII.

asigurarea unui mediu de munca favorabil, motivant §i productiv prin evaluarea si monitorizarea
satisfactiei personalului in cadrul subdiviziunilor Institutiei medico-sanitare publice Centrul
National de Asistentd Medicald Urgentd Prespitaliceascd (in continuare IMSP CNAMUP),
inclusiv prin analiza climatului socio-profesional §i obtinerea unor informatii cheie pentru
managementul resurselor umane din cadrul institutiei.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE.

Procedura operationald se aplicd tuturor angajatilor IMSP CANAMUP, indiferent de nivelul
ierarhic sau subdiviziune.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE.

Standardul SM EN ISO 9001:2015 ,,Sisteme de management al calitafii”;

Ordinul Ministerul Sanatatii nr. 380 din 16.04.2024 Cu privire la aprobarea Ghidului practic
,Evaluarea gradului de satisfactie a pacientilor si angajatilor din sistemul de sanatate;
Regulamentul de organizare si functionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul
Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07 aprilie 2023;

Contractul Colectiv de Muncéa al IMSP CNAMUP;

Regulamentul intern al IMSP CNAMUP.

Ordinul IMSP CNAMUP nr. 184 din 29.05.2024 ,,Cu privire la instituirca Comisiei de
Monitorizare in cadrul IMSP CNAMUP”.

Ordinul IMSP CNAMUP nr. 198 din 11.06.2024 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de
activitate a Comisiei de Monitorizare in cadrul IMSP CNAMUP si Regulamentul pentru
realizarea procedurilor de sistem si operationale in cadrul IMSP CNAMUP”.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA.

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
71.1 Satisfactia Reprezintd sentimentul de implinire si mulfumire pe care angajatii il au
77" personalului in legéturd cu rolul lor profesional i mediul de lucru
Una dintre cele mai eficiente metode de exprimare, care permite
7.1.2.| Feedback oamenilor si comunice opinia sincerd cu privire la un anumit aspect, dar
si s3 primeasca péreri de la alte persoane
' I . . . P .
713.| Chestionar nstrument dfi c_gr.cetare care cuprlpde o serie de intrebdri si rdspunsuri in
scopul colectdrii informatiilor cheie
7.1.4.| Eco-friendly Ecologic, nepoluat, favorabil mediului inconjurdtor.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1. | IMSP CNAMUP

Institutia medico-sanitard publicd Centrul National de Asisten{ad
Medicala Urgenta Prespitaliceasca




Institutia medico-sanitari publici
Centrul National de Asistenti Medicali
Urgent Prespitaliceasc
q&‘“‘" [ o

&
£ 3
% g
§
%, &
U, o
S34g guv¥

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVALUAREA
SATISFACTIEI AN GAJATILOR

Editia: I
Nr. de exemplare: 1

Revizia: -
Nr. de exemplare: -

Cod CNAMUP: PO-DRU-01

Exemplar nr.: 1

7.2.2. | DRU

Directia resurse umane

7.2.3. | Specialistul IT

Specialistul care lucreaza in domeniul tehnologiei informatiei si este
angajat in cadrul Directiei TIC si comunicatii, IMSP CNAMUP

7.2.4.| DCRPsi S

Directia comunicare, relatii cu publicul si secretariat

7.2.5.] SS Serviciul secretariat
7.2.6. | PO Procedura operationala
7.2.7.| CM Comisia de Monitorizare

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERA

ANGAJATILOR.

8.1. Dispozitii generale

TIONALE PRIVIND EVALUAREA SATISFACTIEI

8.1.1.Resursele umane reprezintd cel mai valoros capital al IMSP CNAMUP, care trebuie
modelat, sustinut si motivat pentru o implicare cit mai intensd in realizarea misiunii,
obiectivelor si performantelor stabilite.

8.1.2.Doar cu angajati satisficuti de conditiile de munca si drept urmare dedicati si fideli
institutiei, se poate asigura imbunititirea continua a activitatii IMSP CNAMUP.

8.1.3. Atunci cand angajatii sunt multumiti de munca pe care o desfdsoard sau de postul ocupat,
de mediul in care 1si desfisoara activitatea profesionald, de cultura organizationals, ei
sunt mult mai dispusi s intreprinda actiuni prin care si contribuie la prosperarea
institutiei.

8.1.4. Satisfactia personalului se refera la gradul in care angajatii percep ca nevoile si asteptarile
lor sunt indeplinite In cadrul institutiei.

8.1.5.DRU este responsabila de coordonarea activitdilor de evaluare a satisfactiei personalului.

8.1.6.Instrumentul de colectare a datelor va fi Chestionarul (anexa nr. 1), care poate fi supus
anumitor completdri si/sau ajustiri la nivel de confinut §i structurd, astfel, incat
instrumentul sd rdspunda obiectivelor, nevoilor, asteptarilor si specificului de activitate a
institutiei.

8.1.7.Sefii de subdiviziuni vor fi responsabili pentru sprijinirea angajatilor in completarea
chestionarului de satisfactie.

8.1.8.Pentru a incuraja sinceritatea si deschiderea angajatilor, chestionarul va fi anonim, iar
datele colectate vor fi utilizate doar pentru imbunatatirea proceselor interne ale IMSP
CNAMUP.

8.1.9.Evaluarea satisfactiei salariatilor se va efectua la sfarsitul anului calendaristic sau la
necesitate.

8.1.10. Evaluarea angajatilor se va realiza cu referire la urmatorii factori/compartimente:

a. Date generale (functia, genul);
b. Stilul de management si comunicare (comunicarea cu seful ierarhic superior si echipa
de conducere, interactiunea cu colegii, etc.);
¢. Motivatia pentru satisfactia in muncd (beneficiile financiare si non financiare,
instruiri/perfectiondri, etc.);

Conditiile de lucru (dotarea locului de munc, amenajarea spatiilor comune, etc.);

Siguranta locului de munci (riscurile profesionale, echipamentele de protectie, etc.);

f. Loialitatea/fidelitate (sentiment de respect fatd de institutie, incredere si sinceritate in

activitate);,

g. Sugestii/recomandari.

o o
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8.2. Procedura de evaluare a satisfactiei angajatilor
8.2.1.Procedura de evaluare va fi initiatd in baza ordinului intern, cu stabilirea perioadei de
desfasurare a acesteia si nominalizarea responsabililor implicafi in buna desfasurare a
intregului proces.
8.2.2.Sefii de subdiviziuni vor aduce la cunostinta salariatilor Ordinul privind initierea
procedurii de satisfactie, inclusiv prin afigarea acestuia pe panourile informative.
8.2.3. Accesarea si completarea Chestionarului va avea loc in format on-line prin intermediul
aplicatiei Google Forms.
8.2.4. Aplicarea instrumentului digital de evaluare va oferi:
a) cresterea accesibilitatii (accesarea de pe orice dispozitiv electronic a chestionarului si
in orice moment al zilei);
b) cresterea eficientei (nivel de incredere mai mare, pastrarea confidentialitatii si
exprimarea directd a necesitétilor, multumirilor/nemulfumirilor);
¢) securitatea datelor oferite;
d) implementarea instrumentelor eco-friendly (prin trecerea de la hartie la fisiere
digitale).
8.2.5.Link-ul pentru accesarea Chestionarului va fi trimis de cétre specialigtii IT prin
intermediului postei de serviciu al sefului de subdiviziune si felcerului/asistentului
medical superior.
8.2.6. Accesarea chestionarului va avea loc cu ajutorul calculatoarelor aflate in subdiviziuni.
8.2.7.La necesitate/solicitare, sefii de subdiviziuni vor redirectiona angajatilor link-ul pentru a
fi accesat de pe telefonul personal.
8.2.8. Completarea chestionarului are loc prin bifarea variantei selectate.
8.2.9.1n cazul in care, angajatul intAmpini o problemd in completarea chestionarului, seful de
subdiviziune explicd sensul intrebarii, fard a indica anumitd variantd de rdspuns.
8.2.10. Raspunsurile la toate intrebirile sunt obligatorii, in caz contrar nu va fi posibild
finalizarea Chestionarului. '
8.2.11. DRU va acorda suportul metodologic necesar in vederea completdrii chestionarului.

8.3. Generarea, analiza si interpretarea datelor

8.3.1.Dupi expirarea termenului dedicat procesului de chestionare, DRU va generaliza din
platforma docs.google.com. raspunsurile anonime ale angajatilor.

8.3.2.Rezultatele evaludrii necesitd a fi interpretate prin densitatea de aprecieri in jurul unor
anumite niveluri de satisfactie. De exemplu: - un procent mare de utilizare a optiunilor de
raspuns de exemplu: ,.da”, ,satisficdtoare” si ,.bine” — calificd serviciile, activitatea,
mediul organizational al IMSP CNAMUP ca unul favorabil care nu necesitd interventii
urgente de remediere.

8.3.3.In cazul raspunsurilor negative — este necesar de intervenit cu un set de masuri corective
orientate pe solutionarea problemelor invocate de cétre angajati.

8.3.4.1n baza analizei raspunsurilor, DRU va intocmi un Raport privind satisfactia angajatilor
care va include:
a) Rata de participare a angajatilor in procesul de chestionare;
b) Totalizarea raspunsurilor la fiecare intrebare;
¢) Recomandarile pentru imbunitétirea neajunsurilor, dupa caz.

8.3.5.Raportul privind satisfactia personalului va fi prezentat Conducétorului IMSP CNAMUP
pentru analiza rezultatelor si luarea unor decizii si actiuni referitoare la oportunitati de
imbunitatire a climatului organizational.
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9. RESPONSABILITATI S RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

' Vicedirector i
Nr.|Compartimentul (postul)/ ResponsabiliPre edintolel  Dicctor Angajatii IMSP| cadrul
Crt.| actiunea (operatiunea) | de proces sCM CNAMUP | DCRP si
Arhiva
0 1 2 4 4 5
+
9.1.| Elaborarea/revizuirea PO
Verificarea §i coordonarea +
9.2,
PO
9.3.| Aprobarea PO
+
9.4.| Aplicarea PO
9.5 Distribuirea §i arhivarea +
PO

10. ANEXE SI FORMULARE

Anexa nr. 1: Chestionar de evaluare a satisfactiei angajatilor




Institutia medico-sanitard publici X X Editia: I
Centrul National de Asistenti Medicald P%%gﬁgﬁgéi%;%klx Nr. de exemplare: 1
Urgenti Prespitaliceasci Revizia: -
o, SATISFACTIEI ANGAJATILOR | ni. de exemplare: -
?% {gg Cod CNAMUP: PO-DRU-01 Exemplar nr.: 1
%&, S
95354 1N3©

Anexanr. 1

Chestionar de evaluare a satisfactiei angajatilor
Stimate/d angajat/a

V3 rugim si alocati cateva minute pentru a completa acest chestionar.

Analiza rezultatelor chestionarului va permite fortificarea calitatii mediului de munca,
sporirea motivarii si productivitaii prin evaluarea si monitorizarea satisfactiei personalului
in cadrul subdiviziunilor Institutiei medico-sanitare publice Centrul National de Asistenta
Medicald Urgenta Prespitaliceascd, inclusiv prin analiza climatului socio-profesional si
obtinerea unor informatii cheie pentru un management calitativ al resurselor umane din
cadrul institutiei.

Sinceritatea raspunsurilor va contribui, ca rezultat, la o mai buna intelegere, organizare si
buna desfasurare a activitatii.

Acest chestionar este anonim!

Va rugdm sd bifati cdsuta potrivitd pentru fiecare intrebare.
Doar o variantd de rdspuns este posibild.

Date generale
1. Care este functia Dumneavoastra?
e Medic/Sef SAMU
e Felcer/asistent medical
o Infirmier
Conducétor de autoambulanta
Alt personal

2. Gen

e Feminin

e Masculin
3. Varsta

e 18-30 ani

e 31-45 ani

e 46-60 ani

e peste 60 ani

Stilul de management si comunicare

4, Cat de satisfiacut/a sunteti de seful Dvs.?

« Satisfacut/a

« Neutru

o Nesatisfacut/a
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S. Considerati ci seful Dvs. si echipa manageriali vi asculti si va
ideile/propunerile de imbunititire a activitatii?
e Da
e Nu
e Uneori
* Nuam avut propuneri
6. Cit de bine conlucrati si comunicati cu colegii Dvs.?
e Bine
 Satisfacator
« Nu atit de bine
Motivatia pentru satisfactia tn muncd
7. Comparativ cu anul trecut, motivatia Dvs. la locul de munci:
® acrescut
® ascazut
® este aceeagi
8. Ce vi place cel mai mult la serviciul Dvs.?
Avantajul financiar
Perspectivele de viitor
Echipa in care lucrati
Rezultatele obtinute

analizeaza

9. De ce ati avea nevoie, in acest moment, pentru a vi simti multumit/a? (alegeti cel

mai important rispuns)
* Recunoasterea si aprecierea pentru munca depusi
¢ Comunicare si sprijin din partea colegilor

* Reamenajdrile spatiului/conditiilor de munca (birou, dotari tehnice, etc.)

* O mai mare libertate de decizie/de a imi expune parerea
e Un salariu mai bun
e Altceva

10. Care este gradul Dvs. de multumire in ceea ce priveste calitatea si utilitatea
instruirilor si cursurilor de perfectionare profesionali continui la care ati participat?

¢ Foarte multumit/multumita
*  Multumit/multumiti
e Nemulfumit/nemultumita
Conditiile de lucru

11. Considerati ci locul Dvs. de muncii este dotat suficient conform necesititilor?

e Da
e Partial
e Nu
12. Sunteti satisficut/a de amenajarea spatiilor comune?
e Da
e Partial
e Nu
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Siguranta locului de muncd
13. Sunteti informat/a suficient despre riscurile la care sunteti expus/a la locul de
munca?
e Da
e Partial
e Nu

14. Sunteti multumit/a de calitatea misurilor si a echipamentelor de protectie
impotriva riscurilor la care sunteti expus/a?

e Da

o Partial

e Nu

Loialitatea/fidelitate
15. Cum vi autoevaluati, in raport cu sarcinile de serviciu?
e Sigur pe mine
e As considera utile niste cursuri, traininguri, informari periodice, etc.
e Nesigur pe mine
16. Pe parcursul unei siptimani cit de des va simtiti stresat/a?
e Des
e Uneori
e Deloc
17. Cat de miandru/a sunteti de imaginea institutiei?
e Foarte mandru/a
e Mandru/a
e Nu sunt mandru/a
18. In calitate de angajat, cunoasteti care sunt rezultatele asteptate de sefii Dvs. in
privinta activititii pe care o desfasurati?
e Da
e Partial
e Nu

19. Ce recomandiri aveti pentru imbunititirea mediului de lucru si satisfactiei
angajatilor din institutie?
descrieti propunerile Dvs.:

Va multumim pentru contributia Dvs.
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11.  CUPRINS
Nr. ; Vi i : ;
: Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentel

0 Coperta 1
Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea

1 editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale

’ Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii )
operationale

3 Lista persoanelor la care se distribuie editia sau, dupd caz, 5
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6 Documente de referinté aplicabile procedurii operationale 3

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 34
operationald

8 Descrierea procedurii operationale 4-5

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6

10 Anexa (3 file) 7-9

11 Cuprins 10

10




