Cofinantat de
Uniunea Europeana

lunie 2024

Ghid orientativ de realizare a manualului individualizat

de management organizational si planificare strategica

1. Introducere
1.1. Scopul manualului

Scopul acestui manual este de a furniza un ghid comprehensiv pentru managementul
organizational si planificare ea strategica in cadrul organizatiilor societatii civile (OSC).
Manualul urmareste sa standardizeze si sa optimizeze procesele de management, sa
consolideze capacitatile de planificare strategica si sa sprijine organizatiile in atingerea
obiectivelor lor pe termen lung. Acesta ofera instrumente, metodologii si bune practici
pentru a asigura un management eficient si eficace.

Acest ghid este orientativ si serveste ca baza pentru Expertul de dezvoltare manageriala
si planificare strategica. 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
Obiectivele manualului includ:

+ Consolidarea capacitatilor manageriale. Dezvoltarea abilitatilor si competentelor
manageriale ale liderilor si personalului cheie din OSC-uri.

+ Standardizarea proceselor de management. Implementarea unor proceduri si practici
uniforme care sa optimizeze activitatile organizationale.

+ Imbunatatirea planificarii strategice. Stabilirea unui cadru clar pentru formularea,
implementarea si monitorizarea strategiilor organizationale.

+ Cresterea eficientei si eficacitatii. Maximizarea utilizarii resurselor organizationale
pentru atingerea obiectivelor stabilite.

* Sprijinirea inovarii si adaptabilitatii. Promovarea unui mediu de lucru care sa
incurajeze inovatia si sa faciliteze adaptarea rapida la schimbarile din mediul extern.

1.3. Beneficiile implementarii manualului

Implementarea acestui manual aduce numeroase beneficii organizatiei, printre care:
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* Cresterea performantei organizationale. Expertul de dezvoltare manageriala si
planificare strategica se va asigura ca procedurile standardizate si strategiile sunt bine
definite si conduc la 0 mai buna utilizare a resurselor si la imbunatatirea rezultatelor.

+ Claritate si coerentd in procesele interne. Expertul de dezvoltare manageriala si
planificare strategica va oferi indrumari clare si coerente pentru toate aspectele
managementulul organizational si planificarii strategice, reducand ambiguitatile si
ineficientele.

+ Imbunatatirea comunicarii interne si externe. Expertul de dezvoltare manageriala si
planificare strategica va incuraja structurarea clara a procedurilor pentru a contribui la o
mai buna comunicare intre departamente si cu partile interesate externe.

+ Adaptabilitate si rezilienta. Expertul va incuraja adoptarea unor practici inovative si
flexibile, permitand organizatiei sa se adapteze rapid la schimbarile din mediul extern.

+ Transparenta si responsabilitate. Expertul va incuraja implementarea proceselor de
management si planificare bine definite pentru a asigura transparenta si responsabilitatea
in utilizarea resurselor si in atingerea obiectivelor.

2. Evaluarea initiala
2.1. Descrierea organizatiei si managementului
e Viziune si misiune

Viziune. Expertul va descrie viziunea organizatiei, adica imaginea ideala a viitorului pe
care organizatia o urmareste.

Misiune. Expertul va descrie misiunea organizatiei, adica scopul fundamental si directia
de actiune..

e Structura organizationala

Descrierea structurii curente. Expertul va prezenta organigrama actuala si va descrie cum
sunt structurate departamentele si functiile.

Provocari in coordonarea departamentelor. Expertul va identifica si descrie principalele
provocari in coordonarea si colaborarea intre departamente.

e Leadership si angajament

Calitatile liderilor. Expertul va descrie principalele calitati si competente ale liderilor din
organizatie..

Angajamentul conducerii. Expertul va evalua cum se manifesta angajamentul conducerii
fata de obiectivele organizationale.
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2.2. Evaluarea practicilor de management si planificare
Eficienta proceselor de management

Procese eficiente. Expertul va identifica si descrie procesele de management care
functioneaza eficient.

Necesitatea de imbunatatiri. Expertul va identifica zonele care necesitda imbunatatiri
semnificative.

Planificare si strategie

Expertul va descrie cum decurge procesul de planificare strategica in organizatie.
Obiective pe termen lung

Expertul va evalua existenta si claritatea obiectivelor pe termen lung..
Evaluarea performantei

Evaluarea si monitorizarea performantei. Expertul va descrie cum sunt evaluate si
monitorizate performantele angajatilor si membrilor.

Sisteme de feedback. Expertul va evalua existenta sistemelor de feedback regulat si
constructiv.

3. Managementul resurselor umane
3.1. Recrutare si selectie.

e Analiza necesitatilor de personal. Expertul va identifica nevoile de personal ale
organizatiei prin discutii cu managerii si evaluarea structurii organizationale existente

e Strategii de atragere a talentelor. Expertul va incuraja elaborarea si implementarea
strategiilor eficiente de recrutare, inclusiv publicitatea posturilor vacante pe diverse
platforme, colaborarea cu agentii de recrutare si utilizarea retelelor profesionale.

e Procesul de selectie. Expertul va asista conducerea OSC 1in elaborarea si
implementarea procesului de selectie, inclusiv interviuri structurate, teste de
competente si evaluari psihometrice.

e Inductia angajatilor noi. Expertul va incuraja dezvoltarea si implementarea
programelor de inductie pentru noii angajati, asistand conducerea OSC pentru ca
acestia sa se integreaza rapid si eficient in organizatie

3.2. Evaluarea performantelor si motivare.

e Dezvoltarea unui sistem de evaluare. Expertul asista conducerea OSC in elaborarea
unui sistem de evaluare a performantelor bazat pe criterii clare si obiective, adaptat
specificului organizatiei.
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e Implementarea procesului de evaluare. Expertul se asigura ca toti angajatii si
managerii inteleg si urmeaza procedurile stabilite.

e Sisteme de recompensare. Expertul asista conducerea OSC in dezvoltarea si
implementarea programelor de recompensare si recunoastere pentru a motiva
angajatii si a incuraja performantele ridicate.

e Identificarea nevoilor de dezvoltare. Expertul asista conducerea OSC in identificarea
nevoilor de dezvoltare ale angajatilor pe baza evaluarilor de performanta si va propune
programe de formare si dezvoltare personalizate.

3.4. Planificarea carierei si succesiunea.

e Evaluarea potentialului. Expertul asista conducerea OSC in evaluarea potentialului
angajatilor pentru roluri de conducere si alte pozitii critice in organizatie.

e Planuri de cariera personalizate. Expertul asista conducerea OSC in dezvoltarea
planurilor de cariera personalizate pentru angajati, identificand oportunitatile de
avansare si dezvoltare profesionala.

e Programe de succesiune. Expertul asista conducerea OSC in elaborarea programelor
de succesiune pentru pozitiile cheie, asigurand continuitatea si stabilitatea
organizationala.

e Mentoring si coaching.  Expertul asistd conducerea OSC in implementarea
programelor de mentoring si coaching pentru a sprijini dezvoltarea profesionala a
angajatilor si pregatirea lor pentru roluri viitoare.

e Monitorizarea progresului. Expertul asistd conducerea OSC in monitorizarea
progresului angajatilor in cadrul planurilor de cariera si programele de succesiune,
oferind feedback si ajustand planurile dupa necesitati.

4. Planificarea strategica.
4.1. Procesul de planificare strategica.

e Analiza situatiei curente Expertul efectueaza impreuna cu conducerea OSC o analiza
SWOT (puncte tari, puncte slabe, oportunitati si amenintari) pentru a intelege
contextul intern si extern al organizatiei.

e Formularea viziunii si misiunii. Expertul va lucra impreuna cu conducerea pentru a
defini sau revizui viziunea si misiunea organizatiei.

e Stabilirea obiectivelor strategice. Expertul va colabora cu echipa de management
pentru a stabili obiective strategice clare si masurabile.

e Dezvoltarea planurilor de actiune. Expertul va asista conducerea OSC IN elaborarea
planurilor de actiune pentru atingerea obiectivelor strategice, inclusiv alocarea
resurselor si termenele de realizare.

4.2. Analiza mediului extern si intern..
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Cercetarea pietei. Conducerea OSC realizeaza studii de piata si analize ale tendintelor
pentru a identifica oportunitati si riscuri.

Evaluarea resurselor interne. Conducerea OSC evalueaza resursele interne ale
organizatiei, inclusiv competentele, infrastructura si capacitatile.

Identificarea partenerilor strategici. Expertul asista conducerea OSC in identificarea
si evaluarea potentialilor parteneri strategici pentru colaborari si aliante.

Formularea strategiilor.

Dezvoltarea strategiilor de crestere. Expertul propune strategii pentru cresterea
organizatiei, inclusiv extinderea pe noi piete sau dezvoltarea de noi produse/servicii.
Strategii de diversificare. Expertul identifica impreuna cu conducerea OSC
oportunitati de diversificare a activitatilor organizatiei pentru a reduce riscurile si a
creste stabilitatea.

Strategii de inovare. Expertul asista conducerea OSC in promovarea inovatiei in
cadrul organizatiei prin dezvoltarea de noi procese, produse sau servicii.

Implementarea strategiilor.

Coordonarea implementarii. Expertul va superviza implementarea planurilor de
actiune, asigurandu-se ca resursele sunt utilizate eficient si ca termenele sunt
respectate.

Gestionarea schimbarii. Expertul va sprijini organizatia in gestionarea schimbarilor
necesare pentru implementarea strategiilor, inclusiv prin programe de formare si
comunicare interna.

Monitorizarea si evaluarea strategiilor.

Dezvoltarea indicatorilor de performanta. Expertul asista conducerea OSC in crearea
indicatorilor de performanta pentru a monitoriza progresul in realizarea obiectivelor
strategice.

Evaluarea periodica. Expertul asista conducerea OSC in efectuarea evaluarilor
periodice ale progresului si ajustarilor necesare pentru a asigura atingerea
obiectivelor.

Raportarea performantei. Expertul asista conducerea OSC in elaborarea rapoartelor
de performanta si le va discuta cu conducerea in vederea deciziilor strategice viitoare.

5. Managementul proceselor operationale

5.1.

Optimizarea fluxurilor institutionale.

Analiza fluxurilor existente. Expertul asista conducerea OSC in evaluarea fluxurilor
institutionale actuale pentru a identifica redundantele si ineficientele.

Dezvoltarea procedurilor standard. Expertul asista conducerea OSC in crearea de
proceduri standard pentru a uniformiza procesele si a imbunatati eficienta.
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e Implementarea sistemelor de gestionare a documentelor. Expertul asista conducerea
OSC in introducerea sistemelor de gestionare a documentelor pentru a asigura accesul
rapid si sigur la informatii.

5.2. Eficientizarea proceselor interne.

e Automatizarea proceselor. Expertul asista conducerea OSC in identificarea
oportunitatilor de automatizare a proceselor repetitive pentru a reduce costurile si a
imbunatati eficienta.

e Reproiectarea proceselor. Expertul asista conducerea OSC in reproiectarea procesele
interne pentru a elimina blocajele si a optimiza fluxurile de lucru.

5.3. Instrumente si tehnici de management operational.

e Implementarea instrumentelor de management. Expertul asista conducerea OSC in
introducerea instrumentelor si tehnicilor de management operational, cum ar fi
software de gestionare a proiectelor si sisteme ERP.

e Formarea angajatilor. Expertul va colabora cu ceilalti experti din cadrul proiectului in
vederea oferii conducerii OSC a variantelor de formare profesionala pentru angajati.

6. Managementul financiar.
6.1. Planificarea financiara.

e Klaborarea bugetelor. Expertul asista conducerea OSC in elaborarea bugetelor anuale
si pe termen lung, aliniate cu obiectivele strategice ale organizatiei.

e Proiectii financiare. Expertul asista conducerea OSC in realizarea proiectiilor
financiare.

6.2. Bugetarea si controlul costurilor.

e Monitorizarea bugetelor. Expertul asistd conducerea OSC in urmarirea executiei
bugetare si identificarea abaterilor de la plan.

e Controlul costurilor. Expertul asista conducerea OSC in dezvoltarea si implementarea
strategiilor pentru controlul costurilor si optimizarea cheltuielilor.

6.3. Managementul fluxurilor de numerar.

e Gestionarea lichiditatilor. Expertul asista conducerea OSC in monitorizarea si
gestionarea fluxurilor de numerar pentru a asigura disponibilitatea fondurilor
necesare.

e Optimizarea capitalului de lucru. Expertul asista conducerea OSC in identificarea
masurilor pentru optimizarea capitalului de lucru si reducerea ciclurilor de conversie
a numerarului.
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7. Implementarea si monitorizarea manualului

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Pasii de implementare.

Planificarea implementarii. Expertul impreuna cu conducerea OSC dezvolta un plan
detaliat pentru implementarea manualului, inclusiv etapele si termenele limita.
Selectarea echipei OSC. Conducerea OSC selecteaza echipa responsabila de
1implementare.

Roluri si responsabilitati.

Definirea rolurilor. Expertul impreuna cu conducerea OSC va clarifica rolurile si
responsabilitatile fiecarui membru al echipei de implementare.

Coordonarea echipei: Expertul impreuna cu conducerea OSC va coordona activitatile
echipei pentru a asigura o implementare coerenta si eficienta.

Monitorizarea implementarii.

Urmarirea progresului. Expertul va monitoriza progresul implementarii si va
identifica eventualele obstacole.

Evaluarea impactului. Expertul impreuna cu conducerea OSC va evalua impactul
implementarii manualului asupra performantei organizationale.

Evaluarea si actualizarea manualului.

Revizuirea periodica. Expertul impreuna cu conducerea OSC vor efectua revizuiri
periodice ale manualului pentru a asigura relevanta si eficienta acestuia.
Actualizarea continutului. Conducerea OSC va actualiza continutul manualului in
functie de schimbarile organizationale si de mediu.

8. Concluzii si recomandari.

8.1. Concluzii generale. Expertul redacteaza concluziile generale privind
implementarea manualului si impactul acestuia asupra organizatiei.

8.2. Recomandari pentru imbunatatire continua. Expertul ofera recomandari pentru
mentinerea si imbunatatirea continua a proceselor si practicilor de management.

8.3. Perspective de dezvoltare viitoare. Expertul discutd cu conducerea OSC
perspectivele de dezvoltare viitoare si modul in care organizatia poate continua sa
imbunatateasca procesele interne si managementul strategic.

Expert dezvoltare manageriala si planificare strategica

Pierre de Hillerin
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