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Conceptul desfisurarii cursului de instruire Oktrainings SRL

Denumirea | Obiectivele Continutul Metode de instruire Resurse Rezultate Livrabile Riscuri de Recomandari
modulului modulului modulului ( ce vor utilizate obtinute la implementare
invita participantii. final de
Dezagrgati instruire
continutul
programului din
caietul de sarcini)
La nivel de Continutul modulului | Modulul este construit pe | Resurse necesare La finalul Pe parcursul | Desi instruirea este Pentru ca
Modulul 4. cunoagtere si 4: Managementul principiile invatarii active | pentru acestui modul, instruirii, atent planificata gi instruirea sa isi
MANAGE intelegere: proceselor de afaceri si aplicative, imbinand desfasurarea participantii vor | fiecare sustinuta cu resurse atingd pe deplin
i ica, i i capabili sa: ici , aparea obiectivele si sa
MENTUL teoria cu practica, astfel instruirii fi capabil articipant adecvate, pot ap biectivele s
PROCESEL | Lafinalul acestui | (Ce vor invita incét participantii sa poata va beneficia | anumite riscuri care ar aiba un impact
OR DE modul, participantii — 1n§§l(jege, testa $I1 1Antegra o Traineri l.ingeleagﬁ sisd de unlsetd gut? 1nﬂuen§elt‘ . real .as.upra.l .
AFACERI participantii vor reformulat pe baza rap_l .ConC?pte t_el Ir.1 3 calificati si cu descrie COTp'e} 3 es| a@g:rares e ;menta a partlcfpar}‘gl_ or s1
putea: prezentérii tale) activitatea lor zilnica. experienta structura si materiale de | sesiunilor. Printre orgamzapfn, se
(16 ore Formarea pune accent pe practicd in arhitectura lucru si acestea se numara: recomanda:
academice) . dezvoltarea de d - lor d suporturi
i . meniul roceselor de - .
 Explica ce LIntelegerea competente concrete si ° pf : didactice 1 Probl 1E
re . fundamentelor L N R proceselor de aracert, N g . robleme .Formarea
prezinta un gandire sistemica prin . inclusiv menite sa tehni d runelor de lucr
roces de proceselor de . afaceri clus - ehnice sau de grupelor de lucru
P ; urmatoarele metode: = = tipurile de faciliteze infrastructura omogene si
afaceri si care business ® Sald adecvata P invitarea, gene s
’ i i i D — Deconectarea functionale
este rolul o Ce este un pentru instruire, procese s aplicarea si < ; i R
acestuia in proces de afacere si | © Prezentiri interactive cu posibilitate rolul fiecaruia pistrarea 3 neasteptata a curentului - Part1c1]_3ap§11 s
functionarea cum inﬂuengeazﬁ (PPT) Sustinute.de de lucru in n . celor elec_trlc’ Ilpsa ?lba O mlI}\ll’l’la
orgailizatiei‘ performanta exemple reale si grupuri functionarea snviitat echipamentelor implicare in
o i storvtelling, pentru . eficientd a Invatate. functionale (proiector, procesele
o Identifica si companiel "y g.p e Echipamente .- Concret e ; .
1 > o Tipuri de transmiterea clard a tehnice companiei; livrabil ’I internet, flipchart etc.), operationale sau
descrie . tiunilor teoretice si , 2.Cartografieze | !'Vrabilele care pot afecta buna manageriale ale
componentele procese: notiunior teore 1c§ S1 necesare: . includ: T .
esentiale ale operationale, de conectarea lor la Vla!;a -~ S1 . desfésurare a SeSlll-Ill-l;- companielt,
unui!proceS' suport, de reald din companii; Videoproiector documenteze 2. Indlspo_nlblllt pentru a _mgelege
activititi in.put- management si de e Mini-prelegeri _ Calculator / corect un . Su | atea forlm?tqruIU| apllcaPllltatea
i, ! . _
uri. outout-uri scalare tematice, care introduc laptop pentru proces, port de curs Imbolnavirea directia
» Outp ' : _~hpia - utilizand tiparit trainerului sau alte continutului;
actori implicati | © Diferenta conceptele-cheie in trainer ¢ p tinutului
P ! dintre activititi, mod concentrat si clar, _ Flipchart si lr?strulmente strqcturat urgente pers_onale cear 2. § leltare
. intelege ’ sarcini si procese lasand spatiu pentru hartie pentru vizualé logic, cu putea necesita |2 nrltl'rn_arulm de
o o Avantajele aplicabilitate si flipchart precum | concepte reprogramarea sesiunii; | participanti per
' documentarii si intrebari; — Hartie A4 flowchart-uri, esentiale, grupd la maxim

arhitectura si




tipologia standardizarii e Exercitii practice si pentru diagrame modele, 3. Grad redusde | 25-30de

proceselor proceselor individuale — de tip participanti SIPOC sau exemple si implicare din partea persoane, pentru

interne intr-o 2.Cartografierea si SMART, KPI, — Markere, BPMN; spatiu participantilor a asigura
companie; structurarea descriere de procese pixuri 3.Aplice tehnici | pentru — Lipsa de motivatie, interactivitate,

e Cunoaste cele proceselor 10 pasi — pentru — Hartiute de analiza a notite absente, participare feedback
mai utilizate o Modele de descriere aprofundarea notiunilor autocolante performantei personale; pasivi sau interes individual si
strategii de si instrumente de si aplicarea imediati; (post-it-uri) proceselor, ® Prezentiri | scazut fata de tematicd, | eficientd in lucru
gestionare a vizualizare a e Lucru fn grup continuu — Echipament stabilind KPI PowerPoi | ceea ce poate reduce pe echipe;
proceselor in proceselor (ex: (workshop aplicat) — audio, telefon, relevanti nt eficienta invatarii; 3. Asigurar
context BPMN, SIPOC, unde, etapi cu etapa, cabluri pentru utilizate 4. Componenta ea participarii
organizational. flowchart) participantii lucreaza in — Acces stabil monitorizarea n timpul neuniforma a grupului active a tuturor

o Etapele descArleru ‘ echipe si construiesc Iq internet Wi- eﬁgl?r}'zcelf sesiunii, —.leer.enge mari iflt.re mgmbrll_0r

La nivel de U.élu} pr;)cg:_sl_m 10 pasi procese reale: Fi _ galltztip_l si oferite Tn mvelurlle_de Qregatlre - Inc[ijfaj]area

aplicare: I( e' a stal IAII’E!a Aceasti metoda le . |\/.|ater|-a|e uratel . format sau experler}ta Intrebarilor, )

imitelor pana la oferd tuturor didactice: proceselor; PDF la profesionala ale exemplelor din
o B indicatori de posibilitatea de a — Prezentare 4.1dentifice finalul participantilor, care pot practica,

Participantii vor fi | performants) intelege clar cum se PowerPoint punctele instruirii: Tngreuna adaptarea implicarii in

capabili s: o Notiuni de ,,arbore de descrie un proces, — Suport de slabe dintr-un | ¢ Fise de ritmului de lucru si a exercitii si studii

procese”, indiferent de nivelul lor curs tiparit / proces si s Iuéru continutului; _ de caz;

o Realizeze d_escqmpunere logica de pregitire sau digital propgpé individual | 5 _ Gru_purl 4, o Pregatire
cartografierea | §1 atnbulre;q B experienta anterioara. — Fise de lucru, solutii esi supradj men5|onaEe ' a dlrj tlrrjpva
proceselor resp(_)r}sablhtagllor Participantii trec prin chestionare pre- con_crgte de exercitii — Depasirea numarului spatiului si
prin metode  [° Clasmcarea. toate etapele de lucru §i post-instruire oppmlgare, practice reco.m.anda_t de . resurselor
vizuale (ex: procese_lor st cu procesele, avand — Tabele, avand in pentru participanti (maxim necesvare )
diagrame con_struwe_a unei ocazia si exerseze si si exemple, vedere_ _ aplicarea 245—430)., ceea ce poate - _Sala adecya_t_a,
BPMN, arhitecturi clare de puna intrebari direc,t; exercitii costuri, timp imediati a | limita interactiunea, flipchart, hartii,
flowchart- procese B o Simuliiri gi jocuri de practice si resurse conceptel ft.aedb.agkvul. |nd|V|dyaI echlpgmente
uri,); 3. Stra?egll de business, ’pentru lm_p!lcate; or i actlylta’;lle practice functionale,

e Aplice g;st'lona}re exersarea gandirii 5.Ut|||z?zg (cartograf én echipe, feri suport de curs
instrumente de eficientd a logice i a deciziilor de abordari iere, - ModlAlcan de tiparit pentru
analizi a Hp'roceselor optimizare in timp real: mod_erne de analizi de | Ultim momentin . flecgrg .

. o Abordari top-down . gestionare a program sau locatie participant;
performantei vs bottom-up in e Studii de caz relevante, ; | proces, = Schimb d 5 Imoli
proceselor 0ot p oxtrase din realitatea proceselor, KPI): chimbarea orei, . mplicar
(eficients optimizarea oreanizationald a IMM- adaptate la o Seturi de formgt'glm sau ea _
durata E:o,sturi proce_sglor urﬁor < corporatiilor realltqtea. ‘ exemple c?ndlgnlor IOgIStIC(i de managementulm
cali taté)' ’ o Identlflcareg o 3 lr,pw SO organizatiei «i studii catre bet_le_ﬁc1ar fara organizatiei

’ punctelor critice si pentru analiza st din care d timp suficient pentru — Prezenta unui

* Dezvolte a ,,gaturilor de propunere de solutii; provin; 3 caz, ajustare; reprezentant al

Indlcatorl sticla” ® Sesiuni de 6.Inteleaga ? aptate conducerii Tn

relevanti o Stabilirea brainstorming si rolul a i deschiderea sau

(KP1) pentru obiectivelor colaborare in echip, digitalizarii in realitatea nchiderea

monitorizarea operationale prin pentru generarea de eficientizarea organizatl instruirii creste

$1 , metoda SMART idei aplicabile in proceselor, cu onald a motivatia

imbunatatirea | 5 Guvernanta organizatiile exemple de p.E]iI’tI.CIpan participantilor si
proceselor si participantilor; aplicare a ylor;




proceselor-
cheie;

e Elaboreze
propuneri de
optimizare a
proceselor
existente,
identificand
pierderile si
punctele critice.

La nivel de
integrare:

Dupa parcurgerea
acestui modul,
participantii vor
putea:

® Propune si
sprijini
digitalizarea
proceselor de
business, pentru
cresterea
productivitatii
si trasabilitatii
activitatilor;

intelege si
utiliza solutii
tehnologice
moderne
(CRM, ERP,
calendare
inteligente,
telefonie IP
etc.) Tn fluxul
de lucru
operational;
Contribui la
proiectarea unei
arhitecturi
integrate de

rolurile-cheie
(process owner,
analist, operator)

4.Analiza si
masurarea
performantei
proceselor

o Ce sunt KPl-urile si
cum se definesc
corect

o Cum masuram
eficienta, durata,
costurile si calitatea
unui proces

o Utilizarea datelor in
luarea deciziilor
operationale

o Exemple concrete
de aplicare si
interpretare a
indicatorilor

5.0ptimizarea
proceselor de
afaceri

o Tehnici de
imbunatatire:
eliminarea
pierderilor,
standardizare,
automatizare

o Implementarea
schimbdrilor fara a
perturba activitatea
curenta

o Exemple practice
de optimizare din
diverse domenii
(HR, vanzari,
productie)

6.Digitalizarea
proceselor —
viitorul eficientei in
business

oCe este
digitalizarea

Discutii ghidate si
facilitare activa, care
incurajeaza intrebarile,
dezbaterea si schimbul
de bune practici intre
participanti;

Lucru cu instrumente
vizuale si software —
exemple concrete de
harti de procese,
aplicatii de modelare,
diagrame si platforme
CRM/ERP prezentate
practic;

Evaluari formative (pre
si post training) —
pentru autoanaliza,
feedback si masurarea
progresului individual.

solutiilor de
tip CRM,
ERP,
calendare
inteligente,
automatizari
etc.;
7.Contribuie
activ la
initiativele de
transformare
organizationa
13, avand o
viziune
sistemica si o
intelegere
practicd a
modului Tn
care se
construieste
un business
scalabil si
sustenabil.

e Tabele si
sabloane
de lucru,
utile
pentru
descrierea
proceselo
r,
identificar
ea
nevoilor
de
optimizar
e si
masurarea
performa
ntei;
Chestiona
re de
autoevalu
are pre- si
post-
instruire,
pentru
masurarea
progresul
ui si
identificar
ea zonelor
de
dezvoltar
€,
Materiale
auxiliare:
diagrame-
model,
instrumen
te de

lucru
vizual

(ex:
exemplu
de
,,arbore

de

relevanta
continutului;
6. Acordar
ea timpului
necesar pentru
lucru in echipa
— Modulul
include exercitii
de cartografiere si
analiza de
procese care
necesita gandire
colaborativa si
reflectie, asadar
este important sa
nu se grabeasca
livrarea;
7.Feedback
constant si
adaptare
dinamica
— Facilitatorul
ofera si
colecteaza
feedback pe tot
parcursul
sesiunii,
ajustand ritmul
sau nivelul
exemplelor n
functie de grup;
8. Aplicabi
litate imediata in
companie
— Se recomanda
ca participantii sa
vina cu un proces
real din propria
activitate, pentru
a lucra direct pe
el si a transfera
rezultatele Tn
business.




procese care
sustine strategia
de afaceri a
companiei.

proceselor si cum
difera de simpla
informatizare

o Pasi concreti pentru

transformarea
digitala: analiza,
mapare,
automatizare

o Solutii moderne de
digitalizare:
—CRM -
gestionarea relatiei
cu clientul
— ERP —integrarea
functiilor interne
ale firmei
— Alte instrumente:
calendare
inteligente,
telefonie IP,
aplicatii de
planificare si
comunicare

o Beneficiile
digitalizarii:
trasabilitate,
economie de timp,
decizii rapide
bazate pe date

procese”,
fise
SMART,
tabele
KPI);

o Certificat
de
participar
e, eliberat
la finalul
programu
lui de
formare..
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