3 DEFINIREA PROCESELOR DE LUCRU PENTRU

O COLABORARE MAI USOARA

@@ PLENSI
@ 2h 00m @@ GRUPURI MICI

DESCRIERE

Aceastd activitate te va ajuta sa analizezi si sd
regandesti procesele de baza. Procesele de
baza sunt acele activitati care se desfasoara in
mod regulat In organizatia/echipa ta si care
joaca un rol esential in realizarea cu succes a
oricdrei munci pe care o desfasori.

C@ MUNCA DE TEREN lz VARF (#®) PERSPECTIVA

ﬁ CUNOASTERE SI INVATARE

PREGATIRE

Pregatire: Revizuire document
suport Modelarea proceselor (28)

(¥) MATERIALE

e Flip-chart
* Markere

INSTRUMENTE

® Document suport:

Modelarea proceselor (28)
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AYH

TOOLS FOR CITIZENS

PAS 1 N PLEN:
Revizuieste Modelarea proceselor (28) ME pentru a putea dezvolta un limbaj grafic
comun pentru descrierea proceselor de lucru (cerc = punctul de start / sfarsit al
procesului, caseta = activitate, diamant = decizie). [10 MIN]

PAS2  INPERECHL:
Intocreste cateva diagrame ale activitatilor zilnice, cum ar fi gatitul unei mese sau
periajul dintilor pentru a te familiariza cu modul de reprezentare grafica indicat si
compara diagramele tale. [20 MIN]

PAS3  INPLEN:
Alege doud procese din activitatea ta zilnica din organizatie pe care a-i dori sa le
analizezi si sa le revizuiesti. Este util s alegi procese care sunt efectuate in mod
regulat, care implica mai mult de o persoana si care sunt importante pentru succesul
activitatii organizatiel tale. [30 MIN]

PAS4  IN GRUPURI MICI:
Analizeaza cum functioneaza n prezent aceste procese. Gandeste-te care a fost
ultima data cand a fost implementat fiecare dintre procesele respective. Folosind
indicatiile de reprezentare grafica ale procesului, noteaza pasii urmati de la inceput
pana la sfarsit, acordand o atentie deosebitd la: cine a fost implicat, cine a luat decizii
si unde au existat probleme sau ¢ lipsa de claritate In delegarea responsabilitatilor.
[20 MIN]

pas5  Discutd despre modul In care a-i dori ca fiecare proces sa fie implementat in viitor.
Realizeaza o diagrama simpla care sa arate pasii, aldturi de implicarea diferitelor
persoane de la nceputul si pana la sfarsitul procesului, cu indicarea inclusiv a
resurselor necesare si a rezultatelor anticipate. Daca crezi ca diagrama de proces are
nevoie de explicatii suplimentare, adauga text sau liste de verificare pentru a ghida
persoanele care vor implementa procesul. [20 MIN]

PAS6  INPLEN:
Impartaseste cele doud diagrame cu intreaga echipd. Discutati dacs acest tip de
proiectare a proceselor este util pentru activitatea din organizatia voastra si cum
poate fi utilizat pentru alte procese din cadrul organizatiel. [20 MIN]

@ FOLLOW UP

Daca ti se pare util acest exercitiu, I poti utiliza si pentru alte procese de baza.
Ar trebui sa existe evaluari periodice pentru a vedea modul Tn care aceste
procese functioneaza in practica si ce trebuie adaptat pentru a le face sa
functioneze mai bine. Diagramele fluxului de proces nu ar trebui sa fie doar
niste prescriptii statice. Sunt documente menite sa optimizeze procesul de
lucruin cadrul organizatiei tale si prin urmare sunt in permanenta schimbare.
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