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Ghid orientativ de realizare a

Manualului de optimizare a fluxurilor institutionale

1. Introducere
1.1. Scopul manualului.

Scopul acestui manual este de a furniza un ghid detaliat pentru optimizarea fluxurilor
institutionale in cadrul organizatiilor societatii civile (OSC). Manualul urmareste sa
standardizeze si sa eficientizeze procesele operationale, sa imbunatateasca gestionarea
documentelor si informatiilor si s

a sporeasca performanta organizationala.

Acest ghid este orientativ si serveste ca baza pentru expertul responsabil de
implementare. Fiecare OSC are un nivel specific de dezvoltare si necesitati particulare,
astfel incat ghidul va fi aplicat, adaptat si ajustat pentru a se plia pe specificul fiecarei
organizatii. Expertul va colabora indeaproape cu conducerea fiecarui OSC pentru a
personaliza si implementa cele mai potrivite solutii in functie de contextul si obiectivele
organizatiei.

1.2. Obiective.

e Standardizarea procedurilor operationale. Expertul va asista conducerea OSC in
elaborarea procedurilor standard pentru activitatile operationale, asigurand
uniformitatea si eficienta.

o Imbunititirea eficientei proceselor interne. Expertul va asista conducerea OSC in
analizarea si optimizarea proceselor interne pentru a creste eficienta organizationala.

e Optimizarea managementului documentelor si informatiilor. Expertul va asista
conducerea OSC in implementarea sistemelor si procedurilor pentru o gestionare eficienta
si securizata a documentelor si informatiilor.

o Cresterea transparentei si responsabilitatii. Expertul va asista conducerea OSC in
dezvoltarea metodelor pentru a asigurarea transparentei si responsabilitatii in cadrul
organizatiei.

e Asigurarea unui management eficient al resurselor. Expertul va asista conducerea OSC
in coordonarea utilizarii eficiente a resurselor organizationale pentru a sprijini atingerea
obiectivelor stabilite.
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1.3. Beneficiile implementarii manualului.

o Cresterea performantei organizationale. Expertul va asista conducerea OSC in
eliminarea redundantelor si imbunatatirea eficienta a proceselor.

o Imbunititirea transparentei si responsabilititii. Expertul va asista conducerea OSC
pentru a asigura claritatea in procese si facilitarea responsabilitatii in utilizarea
resurselor.

e Simplificarea si eficientizarea fluxurilor de lucru. Expertul va asista conducerea OSC
in implementarea procedurilor clare si eficiente pentru toate activitatile operationale.

e Asigurarea securitatii si integritatii informatiilor. Expertul va asista conducerea OSC
in implementarea masurilor de securitate pentru protejarea informatiilor sensibile.

o imbunété‘;irea comunicarii si colaborarii interne. Expertul va asista conducerea OSC in
dezvoltarea structurilor si procedurilor care sa faciliteze o comunicare si colaborare
eficienta in cadrul organizatiei.

2. Analiza initiala a fluxurilor institutionale.
2.1. Evaluarea proceselor curente

e Descrierea fluxurilor existente. Expertul va analiza si documenta impreuna cu
conducerea OSC toate procesele curente din cadrul organizatiei, identificand punctele forte
si punctele slabe.

e Identificarea punctelor slabe si a blocajelor. Expertul va identifica impreuna cu
conducerea OSC blocajele si ineficientele din procesele curente pentru a stabili prioritatile
de optimizare.

2.2. Identificarea nevoilor de optimizare

e Prioritizarea nevoilor de optimizare. Expertul va prioritiza impreuna cu conducerea
OSC nevoile de optimizare in functie de impactul asupra performantei organizationale.

e Analiza impactului potential. Expertul va analiza impreuna cu conducerea OSC
impactul potential al optimizarii asupra performantei organizatiei.

3. Standardizarea procedurilor

3.1. Elaborarea procedurilor standard

e Proceduri pentru activitati operationale. Expertul va dezvolta, impreuna cu conducerea
OSC, proceduri standard pentru toate activitatile operationale majore, asigurand
uniformitatea si eficienta..

e Proceduri pentru managementul documentelor si informatiilor. Expertul va elabora,
impreuna cu conducerea OSC, proceduri pentru gestionarea documentelor si informatiilor,
asigurand un management eficient si securizat.
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3.2. Documentarea proceselor

e (Crearea si mentinerea documentatiei procedurale. Expertul va crea, impreuna cu
conducerea OSC, documentatia necesara pentru toate procedurile standard si va stabili un
sistem de actualizare periodica.

4. Managementul fluxurilor de activitate.
4.1. Optimizarea fluxurilor de lucru

e Identificarea si eliminarea redundantelor. Expertul va analiza, impreuna cu conducerea
OSC, procesele de lucru pentru a identifica si elimina activitatile redundante.

e Reproiectarea fluxurilor pentru eficientd maxima. Expertul va reproiecta, impreuna cu
conducerea OSC, fluxurile de lucru pentru a maximiza eficienta si pentru a reduce timpul
necesar finalizarii sarcinilor.

4.2. Tehnici si instrumente de management al fluxurilor

e Utilizarea software-urilor si tehnologiilor pentru managementul fluxurilor. Expertul va
implementa, impreuna cu conducerea OSC, tehnologii si software-uri adecvate pentru a
facilita managementul fluxurilor de lucru.

e Implementarea sistemelor de monitorizare si raportare. Expertul va implementa,
impreuna cu conducerea OSC, sisteme de monitorizare si raportare pentru a urmari
performanta si pentru a identifica oportunitatile de imbunatatire.

5. Managementul documentelor si informatiilor
5.1. Standardizarea managementului documentelor

e Crearea unor politici de gestionare a documentelor. Expertul va elabora, impreuna cu
conducerea OSC, politici clare pentru gestionarea documentelor, asigurand consistenta si
conformitate.

e Implementarea unor sisteme de management al documentelor. Expertul va
implementa, impreuna cu conducerea OSC, sisteme de management al documentelor
pentru a facilita accesul, securitatea si gestionarea informatiilor.

5.2. Securitatea si accesibilitatea informatiilor

e Asigurarea confidentialitatii si integritatii informatiilor. Expertul va implementa,
impreuna cu conducerea OSC, masuri de securitate pentru protejarea informatiilor
sensibile.
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e Acces controlat si managementul permisiunilor. Expertul va implementa, impreuna cu
conducerea OSC, un sistem de permisiuni pentru a controla accesul la informatii in functie
de rolurile si responsabilitatile angajatilor.

6. Implementarea si monitorizarea fluxurilor optimizate
6.1. Pasii de implementare

Planificarea si executia implementarii. Expertul va dezvolta, impreuna cu conducerea
OSC, un plan de implementare detaliat, care include toate etapele necesare pentru
implementarea fluxurilor optimizate..

6.2. Roluri si responsabilitati

e Definirea responsabilitatilor pentru implementare. Expertul va clarifica rolurile si
responsabilitatile fiecarui membru al echipei implicate in implementare, impreuna cu
conducerea OSC.

e (Coordonarea echipei. Expertul va asista conducerea OSC in coordonarea activitatilor
echipei pentru a asigura o implementare coerenta si eficienta.

6.3. Monitorizarea si evaluarea performantei

e Metode de monitorizare a fluxurilor optimizate. Expertul poate implementa metode de
monitorizare pentru a urmari performanta fluxurilor optimizate.

e Evaluarea si ajustarea continua. Expertul va evalua periodic, impreuna cu conducerea
OSC, performanta fluxurilor optimizate si va face ajustari pentru a imbunatati eficienta si
eficacitatea.

7. Concluzii si recomandari

7.1. Concluzii generale. Expertul va prezenta concluziile generale privind optimizarea
fluxurilor institutionale si impactul acesteia asupra organizatiei..

7.2. Recomandari pentru imbunatatire continua. Expertul va oferi recomandari pentru
mentinerea si imbunatatirea continua a fluxurilor institutionale..

7.3. Perspective de dezvoltare viitoare. Expertul va discuta cu conducerea OSC
perspectivele de dezvoltare viitoare si modul in care organizatia poate continua sa
imbunatateasca procesele interne si managementul documentelor si informatiilor..

Expert dezvoltare manageriala si planificare strategica

Pierre de Hillerin
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