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METODOLOGIE DE MANAGEMENT

PROIECTE

1. SCOP

Scopul acestui document este sa ofere o explicatie exhaustiva cu privire la modul in care
MANAGEMENTUL DE PROIECT propus va asigura realizarea obiectivelor si indeplinirea
rezultatelor propuse, respectand totodata constrangerile legate de termenele si resursele
impuse de Beneficiar. Toate acestea vor fi realizate in conformitate cu cerintele ridicate de

calitate specificate.

In cadrul acestui document, ne propunem sa detaliem cu atentie procesele de management
de proiect pe care le vom adopta si implementa in cadrul metodologiei selectate. Aceste
procese sunt esentiale pentru a planifica, executa si monitoriza proiectul in mod eficient,
asigurand ca toate cerintele si obiectivele stabilite vor fi atinse cu succes. Astfel, vom oferi
0 imagine clara asupra modului in care vom aborda fiecare aspect al managementului de
proiect si vom evidentia abordarea noastra specifica pentru a face fata nevoilor si cerintelor

proiectului propus.

2. METODOLOGIA DE MANAGEMENT - PRINCIPII GENERALE

Metodologia de proiect utilizatd de Ofertant se conformeaza framework-ului Project
Management Institute (PMI), cunoscut sub denumirea de PMBOK® sau "Corpul de
Cunostinte in Managementul Proiectelor”. PMBoK® stabileste cele mai bune practici in

managementul proiectelor recunoscute la nivel international si este publicat de Project
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Management Institute, o organizatie non-profit cu peste 256.000 de membri in peste 170 de

tari ( ). Acesta este descris in Ghidul PMBoK®.

PMI reprezinta cea mai mare organizatie din lume in domeniul managementului de proiect
Si se bazeaza pe standarde globale, ceea ce il face deosebit de important in domeniul
managementului de proiect, asigurand o abordare uniforma la nivel mondial a acestui
framework. Ghidul PMBoK® (PMBoK® Guide) este recunoscut si acceptat ca standard de

organizatii precum ANSI si IEEE.

Standardul "A Guide to the Project Management Body of Knowledge", pe care se bazeaza
si procedurile de management de proiect utilizate de Ofertant, este una dintre cele mai
consultate resurse in intreaga lume, cu peste 2 milioane de accesari la momentul actual.

Acesta este standardul cel mai aplicat si cel mai cunoscut in gestionarea proiectelor.

Metodologia de management de proiect prezinta o abordare detaliata privind modul de
implementare a proiectului, inclusiv aspecte legate de gestionarea ariei de cuprindere a
proiectului, raportarea progresului activitatilor din proiect, procesul de comunicare intre
participantii la proiect, gestionarea problemelor si a riscurilor, precum si modalitati de
escaladare si solutionare a acestora. De asemenea, acopera aspecte precum
managementul schimbarilor, managementul comunicarii si ofera orientari metodologice

generale pentru desfasurarea activitatilor principale in cadrul contractului.

Aceasta abordare a managementului proiectului se bazeaza pe o metodologie de Project
Management recunoscutd la nivel international si implica trei niveluri diferite de

responsabilitate:

1. Nivelul de management de proiect este responsabil pentru initierea proiectului,
stabilirea cadrului general si pentru conducerea si controlul proiectului pe intreaga

durata a acestuia.
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2. Nivelul de management al activitatilor cuprinde gestionarea executarii activitatilor
zilnice. Acest nivel include, de asemenea, doua procese de suport pentru
Managementul de Proiect: Managementul Schimbarilor, Configuratiei si
Managementul Comunicarii, care au rolul de a gestiona toate problemele care pot

aparea in cursul proiectului si de a mentine controlul asupra livrabililor.

3. Nivelul de asigurare a calitatii are misiunea de a asigura mecanismele necesare

pentru atingerea obiectivelor de calitate propuse.
Managementul de proiect consta in aplicarea de cunostinte, abilitati, instrumente si
tehnici in activitatile de proiect pentru a indeplini cerintele proiectului.

Managementul de proiect este realizat prin aplicarea si integrarea corespunzatoare a 47
(patruzeci si sapte) de procese de management de proiect grupate logic, impartite in 5

(cinci) grupuri de procese. Aceste 5 grupuri de procese sunt:

* Initierea,

* Planificarea,

» Executia,

» Monitorizarea si controlul,

« Incheierea.
De obicei, managementul unui proiect cuprinde urmatoarele elemente, fara a se limita
la:

* Identificarea cerintelor;

~

» Satisfacerea diverselor nevoi, preocupari si asteptari ale partilor interesate in

planificarea si executia proiectului;
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* Definirea, mentinerea si realizarea comunicarii intre partile interesate

active, operative si colaborative;

* Managementul partilor interesate in scopul indeplinirii cerintelor

proiectului si crearea livrabilelor proiectului;

* Echilibrarea constrangerilor de proiect ce sunt in competitie unele cu altele

incluzand, fara a se limita la:

o Continut,

o Calitate,

o Program de executie/Graficul de timp,

0 Buget,

0 Resurse,

o Riscuri.

Caracteristicile si circumstantele specifice unui proiect pot influenta constrangerile

asupra carora trebuie sa se concentreze echipa de proiect.

Relatia dintre acesti factori este de asa natura incat, daca oricare dintre factori se

modifica, este probabil sa fie afectat cel putin un alt factor. De exemplu, daca programul

de executie este scurtat, de cele mai multe ori, bugetul trebuie majorat pentru a adauga

resurse suplimentare in vederea finalizarii aceleiasi cantitati de lucrari intr-un interval

de timp mai redus. Daca nu este posibila o majorare de buget, atunci se poate reduce

continutul proiectului sau calitatea acestuia pentru a livra produsul intr-un timp mai
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scurt, dar incadrat in acelasi buget. Partile interesate de proiect pot avea pareri diferite
cu privire la factorii considerati cei mai importanti, ceea ce genereaza o provocare si
mai mare. Schimbarea cerintelor proiectului sau a obiectivelor poate crea riscuri
suplimentare. Echipa de proiect trebuie sa poata evalua situatia, echilibra cerintele si
intretine o comunicare proactiva cu partile interesate in vederea realizarii unui proiect
de succes.

Datorita potentialului de schimbare, planul de management al proiectului este iterativ
si supus unei elaborari progresive pe parcursul ciclului de viata a proiectului. Elaborarea
progresiva implica imbunatatirea si detalierea progresiva a planului pe masura ce
informatii mai specifice si estimari mai precise devin disponibile. Elaborarea progresiva
permite echipei de management al proiectului sa gestioneze proiectul la un nivel din ce
in ce mai detaliat, pe masura ce acesta evolueaza.

Pentru a intelege managementul de portofoliu, de program si de proiect, este
importanta recunoasterea asemanarilor si deosebirilor dintre aceste discipline. De
asemenea, este utila intelegerea modalitatii prin care aceste discipline relationeaza cu
managementul de proiect la nivelul organizatiei (OPM® — Organizational Project
Management). OPM® este un cadru strategic de lucru ce utilizeaza managementul de
proiect, de program si de portofoliu, precum si practicile organizatiei ce permit
realizarea unor strategii organizationale, oferind in mod consistent si previzibil o

performanta mai buna, rezultate mai bune si un avantaj competitiv sustenabil.
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Managementul de portofoliu, de program si de proiect sunt aliniate cu sau sunt

conduse de strategia organizatiei. in schimb, managementul de portofoliu, de program
si de proiect difera prin modul in care fiecare din ele contribuie la realizarea obiectivelor
strategice. Managementul de portofoliu se aliniaza cu strategiile organizatiei prin
selectarea programelor si proiectelor adecvate, ierarhizarea lucrarilor si furnizarea
resurselor necesare, itni mp ce managementul de program armonizeaza proiectele si
componentele sale, controland interdependentele pentru a obtine beneficiile specificate.
Managementul de proiect dezvolta si implementeaza planuri pentru a atinge o {inta
specifica determinata de obiectivele programului sau portofoliului din care face parte si,
in ultima instanta, de strategiile organizatiei. OPM® dezvolta abilitatea organizatiei,
asociind principiile si practicile managementului de proiect, de program si de portofoliu,
precum si de posibilitatile organizatiei (de exemplu, posibilitatile structurale, culturale,
tehnologice si practicile privind resursele umane) pentru a sustine obiectivele strategice.
O organizatje isi evalueaza posibilitatile, apoi planifica si implementeaza masuri de
imbunatatire in vederea utilizarii sistematice a celor mai bune practici.

Tabelul de mai jos ilustreaza comparatia dintre proiect, program si portofoliu, pe mai multe

dimensiuni in cadrul organizatiei.
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Managementul de proiect organizational

Proiecte

Portofolii

Proiectele  au obiective | Programele au un continut mai | Portofolille au un confinut
Continut definite.  Conpinutul  este | larg si furmzeaza beneficii mai | organizational care se schimba
. elaborat progresiv in tumpul | semmnificative. in functie de obiectivele
ciclului de viata al protectului. strategice ale organizatiei.
Managerii de proiect se | Manageri de program se | Manageri de portofoliu
. asteaptd la schumbdn s1 | asteaptd la schimbér atat din | monitorizeaza in mod continuu
Schimbare implementeaza procese | interiorul cét s1 din exteriorul | schimbarile dintr-un mediu mai
pentru a le gestiona s1 | programulw si sunt pregatifi si | larg. mntern s1 extern.
controla. le gestioneze.
Managerii de proiect | Managerii de program dezvoltd | Manageni de portofoliu creaza
elaboreaza informatia la nivel | planul  de  ansamblu  al | 51 menfin  procesele s
Planificare agregat §1 o transpun | programului §i creaza planuri de | comunicarea aferenta
progresiv in planun detaliate | nivel agregat pentru a glida | intregulm portofoliu.
pe toatd durata ciclului de | planificarea detaliata la nivel de
viatd a protectului. componente.
Managerii de proiect conduc | Managerii de program conduc | Manageri de portofoliu pot sa
echipa de proiect pentru a | personalul programului si pe | conducd sau sd coordoneze
indeplimi obiectivele | managern de proiect; e1 oferd | personalul de management al
Management protectulul. viziune si leadership. portofoliului, programelor si
proiectelor care au
responsabilititt  la  mivelul
portofoliului.
Succesul este misurat de | Succesul este méasurat de gradul | Succesul este miésurat de
calitatea protectulmi s1 a | in care programul satisface | performanga investifiel totale s1
Succes produsului, incadrarea in | nevoile si beneficiile asteptate. | a beneficiului realizat.
durata, bugetul proiectului si
gradul de satisfacle al
clientului.
Managern de protect | Managern de program | Manageru de portofoliu
monitorizeazi s1 controleaza | monitorizeaza progresul | monitorizeaza schimbarile
activitatea de realizare a | componentelor programulwm | strategice s1 alocarea
. produselor, serviciilor sau | pentru a se asigura cd se vor | resurselor, performanta
Monitorizare rezultatelor ce trebuie livrate | respecta obiectivele. se vor | rezultatelor 51 nscurile la
in proiect. respecta programele de execufie | nivelul portofoliului
si bugetul §1 ca se vor obtine
beneficiile programului.

Procesele pentru managementul proiectelor sunt prezentate in Grupurile de procese

in care are loc cea mai mare parte a activitatilor. De exemplu, un proces care de obicei
are loc in faza de planificare este pus in Grupul de procese de planificare. Daca insa
acest proces este actualizat de catre un proces sau o activitate din Grupul de procese de
executie, acesta nu este considerat ca fiind un nou proces din Grupul de procese de
executie, ci este Tn continuare un proces sau o activitate din Grupul de procese de
planificare. Caracterul iterativ a managementului de proiect implica faptul ca procese

din orice Grup pot sa fie refolosite de-a lungul intregului ciclu de viata a proiectului. De

exemplu, ca raspuns la un eveniment de risc, executia actiunii de raspuns la risc poate
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declansa o analiza suplimentara, care la randul ei va declansa o noua iteratie a proceselor
de efectuare a analizei calitative a riscurilor si de efectuare a analizei cantitative asociate
(Perform Qualitative Risk Analysis si Perform Quantitative Risk Analysis) pentru

evaluarea impactului.

PROCESELE DE MANAGEMENT AL PROIECTELOR.
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NOTA: Lindle punciate accenbuste reprexintd relafil intre Grupus de procese; Linlle punctaie smple repreanta legitur exteme are Grupurion de procese.

Scopul principal al acestui Grup de procese este sa alinieze asteptarile partilor interesate
cu scopul proiectului, sé le faca vizibile continutul si obiectivele proiectului, sa arate
cum participarea lor in proiect si in fazele asociate poate sa asigure indeplinirea

propriilor asteptari. Aceste procese ajuta la stabilirea viziunii proiectului, respectiv ce

Metodologie de management proiecte © 2024;V Oct. 2024 Page | 10/73



trebuie realizat.
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2.1. ARIA DE ACOPERIRE A DOCUMENTULUI

Acest document are o valabilitate pe tot parcursul desfasurarii proiectului si orice schimbare
a continutului sau trebuie efectuata in conformitate cu procedura detaliata de Management

al Schimbarilor, descrisa mai jos in prezenta Metodologie.

2.2. ROLUL MANAGERULUI DE PROIECT

Pentru a asigura implementarea cu succes a sistemului, Prestatorul va furniza servicii de
management de proiect prin alocarea unui project manager dedicat pe toata durata

desfasurarii acestui proiect.

Managerul de Proiect detine autoritatea din partea Comisiei directoare a Proiectului pentru
a coordona activitatile zilnice ale proiectului, respectand limitele de responsabilitate stabilite

de catre Comisia directoare a proiectului.
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Obiectivul principal al Managerului de Proiect este sa se asigure ca proiectul livreaza toate

produsele si servicile necesare in cadrul constrangerilor de timp si buget si conform

standardelor de calitate stabilite. Activitatle de management de proiect pe durata

implementarii proiectului vor include cel putin urmatoarele:

o

Coordonarea activitatilor proiectului.

Monitorizarea activitatilor proiectului.

Asigurarea conformitatii cu cerintele tehnice.

Asigurarea si monitorizarea alocarii resurselor umane.

Asigurarea managementului financiar-contabil si monitorizarea si controlul costurilor.

Raportarea.

Principalele responsabilitati ale Managerului de Proiect includ:

A fi punctul principal de contact in relatia cu Beneficiarul.
Asigurarea managementului contractului.

Conducerea managementului proiectului in ansamblu, inclusiv managementul ariei
de cuprindere, managementul schimbarilor, planificarea generala a proiectului,
gestionarea riscurilor, gestionarea problemelor si gestionarea comunicarii in raport

cu obiectul contractului, care implica dezvoltarea software.

Coordonarea si gestionarea fazelor de analiza, proiectare, dezvoltare software,
testare, punere in productie si asigurarea gestionarii tuturor activitatilor necesare:
analiza detaliata, proiectarea detaliata, dezvoltarea de cod, testarea manuala,
testarea unitara, testarea de integrare, testarea de acceptanta, instalarea si

configurarea pentru punerea in productie.
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» Responsabilitatea pentru management, organizare, alocare si planificare a echipei
de proiect si asigurarea disponibilitatii tuturor resurselor necesare implementarii

proiectului in conditii optime.

» ldentificarea si analiza preliminara a riscurilor si propunerea de solutii pentru
reducerea sau evitarea acestora, inclusiv elaborarea unui Raport de Risc pe care 1l
prezinta Comitetului de Conducere al proiectului pentru aprobarea masurilor propuse
in cadrul Raportului. De asemenea, se implica in solutionarea problemelor pentru a

evita situatiile de criza.

o Asigura actualizarea Registrului de Riscuri, urmarind si gestionand riscurile pe

parcursul proiectului.

« Este responsabil pentru elaborarea si prezentarea rapoartelor de progres ale
proiectului, inclusiv rapoarte ad-hoc si lunar, asigurand respectarea termenelor

prevazute in planul de proiect.

« Elaboreaza planurile de calitate si conduce auditul intern de calitate pentru a verifica

corecta si completa implementare a actiunilor de remediere stabilite in urma auditului

o Verifica calitatea livrabilelor dezvoltate de echipa de proiect, asigurandu-se ca

acestea corespund cerintelor de business stabilite in cadrul proiectului.

» Monitorizeaza progresul in raport cu obiectivele stabilite si pregateste rapoarte

periodice, respectand termenele din contracte.

o Asigura fluxul de informatii in cadrul proiectului, organizand intalniri periodice cu
echipa de proiect si prezentadnd proiectul echipei de management din partea

Beneficiarului.
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o Se ocupa de solutionarea problemelor care pot aparea in cursul implementarii
proiectului si informeaza in mod prompt Comitetul Director al Proiectului despre

problemele semnificative pe care nu le poate rezolva la nivelul sau.
« Gestioneaza arhivarea corecta a intregii documentatii legate de proiect.

» Asigura respectarea procedurilor de lucru specifice, inclusiv programul de lucru si

punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor.

« Indeplineste orice alte activititi specifice de management de proiect legate de

implementarea sistemului informatic, conform obiectului contractului.

Ofertantul isi asuma responsabilitatea pentru gestionarea activitati de management de
proiect in vederea asigurarii conditiilor obligatorii care vor contribui la atingerea obiectivelor
proiectului, precum si pentru monitorizarea implementarii acestuia si raportarea catre
beneficiar. Metodologia de proiect dezvoltatd de Ofertant si utilizata in proiectele sale este

structurata in urmatoarele etape:

1. Initierea proiectului: In aceasta faza se stabilesc temelia si scopul proiectului, se
identifica partile interesate si se stabilesc obiectivele si resursele initiale necesare.

2. Planificarea proiectului: In aceasta etapa se dezvolté planul proiectului, includand
detaliile referitoare la activitati, termene, resurse si buget. Este momentul in care se
creaza cadrul general al proiectului.

3. Executia proiectului: in aceasta fazi se desfisoara activitatile conform planului
stabilit in faza de planificare. Resursele sunt alocate, iar echipele incep sa lucreze

pentru atingerea obiectivelor proiectului.
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4. Monitorizarea si controlul proiectului: Pe parcursul implementarii proiectului, se
efectueaza monitorizarea activitatilor si se aplica masurile corective, daca este
necesar. Aici se asigura ca proiectul ramane in limitele de timp, cost si scop stabilite.

5. Inchiderea proiectului: Dupé finalizarea cu succes a activitatilor, proiectul este

inchis formal, inclusiv toate activitatile de raportare si evaluare a rezultatelor.

Pentru a controla si implementa proiectul la nivel de calitate, timp, cost si scop, acesta
trebuie sa fie divizat in etape si activitati sau sub-activitati. Constrangerile principale
identificate Tn implementarea oricarui proiect sunt timpul, costurile si scopul definit al
proiectului. Aceste constrangeri, atunci cand sunt indeplinite conform parametrilor prevazuti

in faza de planificare, reprezinta factorii de succes si garanteaza calitatea proiectului.

3.1. INITIEREA PROIECTULUI

in faza de "Initiere a proiectului”, Ofertantul va efectua o analizd detaliatd a cerintelor si
necesitatilor proiectului, evaluand diferite alternative de abordare a acestuia. De asemenea,
in aceasta etapa se va lua in considerare stabilirea compozitiei finale a echipei de proiect,
care va include membri din partea Ofertantului si a Beneficiarului, in pregatirea pentru
organizarea sedintei de KickOff. Aceasta etapa reprezinta fundamentul pentru lansarea
eficienta si corecta a proiectului. Scopul sesiunii de Kick-Off este sa obtina aprobarea pentru
modalitatea de abordare a proiectului. In cadrul acestei sesiuni, va participa Comisia de

Proiect, care a fost desemnat in faza de initiere a proiectului.

Convocarea sesiunii de Kick-Off se va face prin intermediul unui convocator de sedinta.
Responsabilitatea intocmirii acestui convocator si transmiterea lui catre toti cei invitati sa

participe apartine Ofertantului.
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Este imperativ ca toti membrii ai Comitetului de Proiect sa participe la sesiunea de Kick-Off
sau, in cazul in care acest lucru nu este posibil, sa desemneze oficial, prin notificare catre

toate partile implicate, un inlocuitor.

Daca un membru al Comisiei de Proiect desemneaza un inlocuitor pentru a participa la
sesiunea de Kick-Off, toate partile vor considera ca inlocuitorul are toate responsabilitatile
membrului pe care il inlocuieste si are dreptul sa semneze documentele corespunzatoare

sesiunii de Kick-Off in numele membrului pe care il inlocuieste.

In cazul in care sesiunea de Kick-Off nu poate avea loc la data stabilitd in convocator din
cauza imposibilitatii participarii tuturor membrilor Comitetului de Proiect (sau a inlocuitorilor
desemnati de acestia), sesiunea va fi reprogramata in mod corespunzator, urmand aceeasi
procedura de convocare. Orice intarzieri rezultate din aceasta reprogramare vor fi acceptate
de toate partile implicate, iar planificarea proiectului va fi ajustatd in consecinta. Este
important de mentionat ca eventualele intarzieri nu vor duce la penalizari aplicate de catre
una dintre partile implicate fatéd de celelalte, in ceea ce priveste nerespectarea termenelor

contractuale.

Procesul Verbal de sedinta asociat sesiunii de Kick-Off reprezinta autorizarea oficiala pentru

inceperea proiectului in conformitate cu abordarea aprobata.

Procesele asociate fazelor de Management al Proiectului vor fi derulate pe intreaga durata

a proiectului, incepand de la momentul oficial al autorizarii acestuia. Aceste procese includ:

¢ Planificarea activitatilor: in aceasta etapa, se stabilesc detaliile referitoare la planul
de proiect, inclusiv activitatile, resursele, termenele si bugetul necesar.

e Monitorizarea si controlul progresului inregistrat: Se urmareste si se evalueaza
progresul proiectului pe parcursul implementarii si se iau masuri corective, daca este

necesar, pentru a mentine proiectul pe directia corecta.
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e Gestiunea schimbarilor: Orice schimbare in cadrul proiectului este gestionata in
conformitate cu procedurile de Management al Schimbarilor.

e Asigurarea si controlul calitatii: Se implementeaza procesele si procedurile necesare
pentru a se asigura ca livrabilele corespund standardelor de calitate stabilite.

e Gestiunea comunicarii in cadrul proiectului: Se stabileste modul in care se va realiza
fluxul de comunicare intre partile implicate in proiect.

e Managementul riscurilor: Se identifica, analizeaza si gestioneaza riscurile proiectului

pentru a minimiza impactul negativ asupra acestuia.

e Administrarea proiectului: Se gestioneaza resursele aferente fiecarei activitati,
precum si aspectele financiare ale proiectului.

e Managementul configurarii, elementelor livrate si a versiunilor software: Se urmareste
controlul asupra configurarii produselor, elementelor livrate si a versiunilor software
pentru a asigura coerenta si calitatea acestora.

e Pentru a facilita aceste activitati de Management de Proiect, Ofertantul va utiliza
diverse standarde, metodologii si instrumente, printre care:

e PMI (Project Management Institute) ca metodologie de conducere a proiectului.

e Proceduri interne certificate conform standardului ISO 9001:2000 pentru asigurarea
si controlul calitatii.

e Instrumente software pentru planificare, control al versiunilor documentelor si
colaborare in cadrul proiectului.

e Proceduri interne certificate conform standardului ISO 9001:2000 pentru planificarea
activitatilor de validare si aprobare interna a tuturor livrabilelor din cadrul proiectului

inainte de predarea lor catre Beneficiar.
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3.2. PLANIFICAREA IN DETALIU A PROIECTULUI

Etapa de planificare include mai multe activitati esentiale pentru a asigura o implementare

conforma cu elementele identificate in diagrama proiectului. Aceste activitati includ:

Definirea si organizarea activitatilor in functie de obiectivele contractuale: Aici, se
stabileste cu claritate ce activitati trebuie sa fie efectuate pentru a indeplini cerintele

stipulate n contract.

Evaluarea duratei, efortului si costurilor: Se estimeaza céat timp va dura fiecare
activitate, cat de mult efort va fi necesar si care vor fi costurile implicate in realizarea
lor.

Determinarea prioritatii activitatilor: Se decide ordinea in care vor fi realizate
activitatile, luand in considerare importanta lor pentru succesul proiectului.

Crearea unui calendar detaliat: Se construieste un plan cronologic care specifica
momentul in care fiecare activitate va fi derulata.

Alocarea si optimizarea resurselor: Se atribuie resursele necesare fiecarei activitati
si se optimizeaza utilizarea acestora.

Elaborarea si revizuirea planului de gestionare a riscurilor: Se identifica si se planifica
masurile pentru gestionarea riscurilor care pot aparea pe parcursul proiectului.
Stabilirea canalelor de comunicare in cadrul proiectului: Se stabileste modul in care
informatiile vor fi comunicate si partajate intre membrii echipei si partile implicate in

proiect.

Detalierea activitatilor se realizeazd atunci cand se aloca o persoana sau o echipa

responsabild cu sarcinile specifice pentru finalizarea fiecarei activitati.
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Estimarea elementelor cheie ale proiectului este una dintre cele mai laborioase etape in
elaborarea planului de proiect. in aceasta faza, se efectueaza estimari referitoare la durata
totala a proiectului si a tuturor subactivitatilor, volumul de munca si resursele necesare
pentru a realiza activitatile stabilite, identificarea riscurilor, si determinarea costurilor

implicate in realizarea fiecarei componente a proiectului.

Pentru a identifica lista de activitati, Ofertantul va utiliza o structura de alocare a activitatilor
(WBS), care permite descompunerea proiectului in subdiviziuni mai mici, astfel incat acesta
sa fie mai explicit si mai usor de controlat din punct de vedere financiar si al riscurilor.
Descompunerea efortului se face incepand de la principalele activitati ale proiectului de
dezvoltare software, cum ar fi analiza, proiectarea, dezvoltarea, testarea, acceptarea,

instalarea si configurarea pentru punerea in functiune, precum si perioada de garantie.

Avand definite atat activitatile, cat si subactivitatile, estimarile de timp, resurse si costuri,
echipa de proiect, impreuna cu responsabilul de proiect, stabileste "calea critica" a
proiectului, care este lantul de activitati cu cea mai lunga durata, iar orice intarziere in

aceasta cale duce la intarzierea intregului proiect.

Activitatile din "calea critica" devin prioritare pentru responsabilul de proiect si se iau in
considerare n calculul riscurilor si a factorilor care pot afecta rezultatul prognozat. Pentru a
gestiona aceste activitati si subactivitati, se utilizeaza o diagrama Gantt, care include toate
detaliile relevante, cum ar fi activitatile, subactivitatile, durata, dependentele intre activitati

si resursele alocate.

Un alt aspect important pentru succesul proiectului este analiza detaliata a riscurilor posibile.
Riscurile pot fi generale, specifice naturii proiectului, specifice unei singure activitati sau

subactivitati sau specifice unei resurse sau categorii de resurse. Definirea si argumentarea
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riscurilor, precum si propunerile pentru reducerea sau eliminarea acestora, sunt prezentate

in sectiunea Plan de Management al Riscurilor din oferta noastra.

in cadrul etapei de Planificare, vom dezvolta Planul de Management al Proiectului, care va
include n detaliu planurile pentru toate activitatile proiectului si organizarea echipei. Acesta

va contine obligatoriu urmatoarele elemente:

e evaluare a situatiei actuale, evidentiind principalele probleme identificate.

o Definirea si programarea activitatilor din cadrul proiectului.

e Organizarea echipei responsabile de proiect.

e Un plan de implementare detaliat.

e Programare detaliata a activitatilor proiectului si contributiile pentru intreaga perioada
de implementare.

e Propuneri si recomandari pentru desfasurarea optima a proiectului.

Pentru a asigura succesul acestei etape, Beneficiarul va furniza toate informatiile necesare
Ofertantului, astfel incat documentele de planificare detaliata sa poata fi elaborate in

termenul stabilit.
Realizarea Planului de Management al Proiectului

Pentru realizarea Planului de Management al Proiectului, Prestatorul are ca obiective
documentarea si stabilirea in comun cu Beneficiarul a unei abordari unite pentru intregul
ciclu de viata al proiectului. Acest raport va deveni punctul principal de referinta pentru toti
cei implicati in proiect si este crucial ca toti sa aiba o intelegere comuna asupra urmatoarelor

aspecte:

e Modul de organizare al proiectului, tehnologiile si resursele necesare.
o Caracteristicile specifice ale proiectului, zonele cu potentiale probleme si riscurile
asociate.
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Livrabilele si procedurile pentru asigurarea calitatii.

Abordarea pentru elaborarea Planului de Management al Proiectului presupune

urmatoarele etape:

Analiza cerintelor si metodologiei proiectului - Planul de Management al Proiectului
va fi dezvoltat de catre Managerul de Proiect si echipa sa prin analiza cerintelor si
metodologiei proiectului. Se vor lua in considerare contractul, oferta tehnica si
comerciald si documentatia de atribuire. De asemenea, se vor organiza intalniri
pentru clarificari cu Comisia proiectului.

Structurarea detaliata a proiectului - Elaborarea unui Work Breakdown Structure
(WBS) detaliat, care include toate activitatile si o listd de livrabile sub forma unei
matrici de urmarire a livrabilelor. Se vor defini dependentele intre activitati si livrabile,
se vor stabili rolurile si responsabilitatile membrilor echipei si se va crea un Gantt
Chart detaliat pentru toate activitatile si sub-activitatile.

Identificarea si gestionarea riscurilor - Se vor identifica riscurile externe care pot
afecta proiectul si se va gestiona setul de activitati cu ajutorul unui instrument
software pentru inregistrarea dependentelor intre activitati si pentru rezolvarea
conflictelor de planificare si alocare a resurselor.

Definirea procedurilor de acceptare si control al calitatii - Se vor determina obiectivele
de calitate asumate de ambele parti, se vor alinia procedurile de acceptare la
cerintele Comisiei Proiectului si se vor defini indicatorii si metricile de calitate pentru
controlul intern al livrabilelor.

Dezvoltarea planurilor de management - Se vor elabora planurile de management

pentru schimbari, riscuri si comunicare, cu detalii despre fiecare plan.
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e Examinarea interna - Livrabilul va fi examinat intern pentru a se asigura ca
indeplineste cerintele contractuale, este complet, clar si conform standardelor de
prezentare a documentelor.

e Livrarea Raportului Preliminar - Raportul preliminar va fi livrat Comisiei proiectului

pentru examinare si acceptare.

3.3. EXECUTIA PROIECTULUI

In cadrul acestei etape se desfasoard urmatoarele activititi pe toatd durata proiectului:

monitorizarea progresului, analiza starii proiectului si verificarea/corectarea programului.

In aceasta etapa, se desfasoard o activitate continud de supraveghere a progresului
activitatilor din cadrul proiectului, cu scopul de a le analiza si, in functie de concluzii, de a le
corecta pentru a mentine proiectul pe traiectoria planificata. Rapoartele care sunt generate,
de la raportul initial la cele de progres si raportul final, au ca scop strans urmarirea
activitatilor, alocarea resurselor si gestionarea costurilor pentru a asigura ca proiectul
ramane conform cu directia dorita de Beneficiar la inceputul proiectului si pentru a garanta

calitatea acestuia.

Obiectivul principal al procesului de implementare este sa integreze resursele umane si
celelalte tipuri de resurse in vederea atingerii Planului de Management al Proiectului. Echipa
de proiect, sub coordonarea Responsabilului de Proiect din partea Ofertantului, decide care
dintre procesele de executie din cadrul managementului de proiect trebuie sa fie realizate.
Aceste activitati de executie constau in coordonarea resurselor umane sau materiale si in

alinierea activitatilor proiectului conform planului de proiect.
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Procesul de Monitorizare si Control implica activitati pentru urmarirea atenta a progresului
executarii proiectului, cu scopul de a identifica rapid potentialele probleme care ar putea
afecta desfasurarea corespunzatoare a proiectului. ldentificarea problemelor in stadii
incipiente este deosebit de importanta, deoarece ofera Responsabilului de Proiect suficient

timp pentru a implementa masuri corective.

in cadrul procesului de Monitorizare si Control, se urmaresc performantele si se identifica
variatiile de la planul proiectului. De asemenea, se verifica si se controleaza modificarile

efectuate, iar daca se prevad posibile probleme, se propun actiuni preventive.

Progresul inregistrat in desfasurarea proiectului este prezentat in Rapoartele de Progres,
elaborate de catre Managerul de Proiect si aprobate de Beneficiar. Aceste rapoarte
evidentiaza realizarile si progresele principale ale perioadei raportate, stadiul activitatilor,

dificultatile intdmpinate, abaterile de la planul activitatii si consumul de resurse.
Rapoartele vor oferi o perspectiva detaliata asupra urmatoarelor aspecte:

o Activitatile desfasurate in perioada de raportare, evidentierea progresului inregistrat
in comparatie cu planul initial al proiectului (Planul de Proiect), si stadiul atingerii
indicatorilor prestabiliti.

e Obstacolele si provocarile intampinate pe parcursul implementarii proiectului, precum
si solutiile propuse pentru a depasi aceste dificultati.

¢ Realizarile obtinute in perioada de raportare, resursele utilizate in proces, impreuna
cu recomandarile sau solicitarile corespunzatoare si planificarea activitatilor viitoare
ale proiectului.

o Descrierea detaliata a activitatilor planificate pentru perioada ulterioara de raportare.

e Un rezumat al controlului asupra schimbarilor care au afectat proiectul.
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¢ |dentificarea si gestionarea problemelor si riscurilor, impreuna cu recomandari pentru
abordarea acestora.

¢ Orice alte aspecte relevante legate de evolutia proiectului.

Toate aceste rapoarte vor include o pagina de titlu care contine informatii esentiale, cum ar
fi numele proiectului, codul sau numarul de referinta, titlul raportului, data de elaborare si
perioada de raportare. De asemenea, vor contine informatii despre Ofertant, cum ar fi

numele si adresa acestuia, si alte detalii necesare.
Planul de realizare al proiectului
Planul de lucru (Gantt Chart)

Ofertantul prezina planul detaliat pentru realizarea proiectului, care este realizat sub forma
unui grafic Gantt. Acest grafic cuprinde o structura clara a activitatilor propuse, evidentiind
relatiile si dependentele dintre ele. in plus, acest plan marcheaza punctele cheie sau etapele
importante, cunoscute sub numele de "milestones," pe care ofertantul se angajeaza sa le
respecte pentru a atinge obiectivele proiectului. De asemenea, planul include alocarea

resurselor necesare pentru fiecare etapa sau activitate a proiectului.

in elaborarea planului de proiect, ofertantul tinut cont de anumite constrangeri importante,

cum ar fi

Durata maxima de implementare a proiectului, care va fi de cel mult 24 luni, incepand de la
semnarea contractului si pana la semnarea acceptantei finale. Aceasta perioada va acoperi
toate fazele proiectului, inclusiv livrarea, instalarea si punerea in functiune a echipamentelor,
precum Si proiectarea, personalizarea, testarea, instruirea utilizatorilor si acceptanta

sistemului.
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Data estimata pentru semnarea contractului, care va fi inclusa in planul de proiect. Orice
modificare a acestei date va implica ajustarea corespunzatoare a datelor de livrare asumate,

cu mentinerea duratelor planificate ale activitatilor conform evidentelor din planul de proiect.

Acest plan de lucru este prezentat in detaliu in cadrul Propunerii Tehnice si va oferi o
imagine clara si structuratd a modului in care ofertantul intentioneaza sa implementeze

proiectul propus.
Planul de acceptanta

Planul de acceptanta reprezinta o descriere a activitatilor pe care ofertantul si beneficiarul
le vor desfasura pentru a confirma conformitatea livrabilelor, produselor si serviciilor
furnizate in cadrul proiectului cu cerintele stabilite in caietul de sarcini si cu angajamentele
asumate de furnizor in oferta tehnica prezentata. Procesul de acceptare se bazeaza pe
reguli si norme stabilite in proiect si este un aspect continuu pe durata intregii vieti a

proiectului.

In cadrul proiectului, se vor efectua urmétoarele activitati de acceptare:

Livrabile - Aceasta categorie include rezultatele muncii ofertantului in timpul etapelor
proiectului. Livrabilele pot fi echipamente, documente sau alte rezultate ale muncii, cum ar
fi coduri de programare, scripturi, rezultate ale testelor, rapoarte de configurare,
documentatie etc. Managerul de proiect al beneficiarului va aproba livrabilele la finalizarea
acestora si va notifica toti directorii de proiect. Daca beneficiarul nu comunica furnizorului
acceptul sau respingerea acestor livrabile Tn termenul stabilit, acestea vor fi considerate
acceptate. In cazul In care un livrabil trebuie verificat ulterior acestui termen, se va aplica
procedura de gestionare a modificarilor. Daca un livrabile este respins, beneficiarul trebuie

sa furnizeze motive detaliate pentru decizia sa, precum si sugestii pentru imbunatatirea
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calitatii acestuia, astfel incat sa devina acceptabil. De obicei, formatul livrabilelor este stabilit
in metodologia acordata sau convenit intre managerul de proiect al beneficiarului si
managerul de proiect al ofertantului. In cazul in care livrabilele sunt generate in conformitate
cu specificatiile definite in alte livrabile deja acceptate, dar nu sunt acceptate conform

procedurilor beneficiarului, se vor aplica regulile de gestionare a modificarilor.

Etapele proiectului - Pentru o mai buna coordonare a activitatilor din cadrul proiectului si
pentru a monitoriza evolutia acestuia, activitatile proiectului sunt grupate in faze si
desfasurate in etape distincte. O etapa este consideratd finalizatd atunci cand toate
activitatile din aceasta faza sunt terminate si aceste activitati au fost acordate in avans in
cadrul proiectului, reprezentand un punct intermediar in desfasurarea acestuia. O faza este
considerata acceptata atunci cand toate livrabilele rezultate in urma activitatilor din acea
faza sunt acceptate. Acceptarea este formalizata printr-un document de acceptare a fazelor
si reprezinta acordul de plata al beneficiarului, conform contractului. Daca inchiderea unei
faze nu poate fi finalizata din cauza livrabilelor care sunt responsabilitatea beneficiarului si
care impiedica echipa ofertantului sa finalizeze propriile livrabile, vor fi aplicate regulile si

procedurile de gestionare a modificarilor.

Acceptarea finala - Proiectul este considerat acceptat daca receptionarea livrabilelor sale
are un rezultat pozitiv. Un certificat de acceptare formala este trimis spre aprobare comisiei
de manageri de proiect. Comisia trebuie sa aprobe sau sa respinga certificatul. Acceptarea
finala a proiectului se realizeaza pe baza acceptarii Raportului Final, care trebuie sa includa
cel putin activitatile desfasurate, rezultatele obtinute, realizarea indicatorilor de performanta,

organizarea proiectului si urmatoarele activitati de implementare.

Criterii de acceptanta:
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In faza de planificare a proiectului, criteriile de acceptare pentru livrabile si toate etapele
proiectului vor fi stabilite si convenite de comun acord intre beneficiar si ofertant, tinand cont
de cerintele proiectului. Aceste criterii de acceptare vor fi detaliate in cadrul Planului de
acceptanta al proiectului, care face parte din Planul de Asigurare a Calitatii in Proiect si vor
fi aprobate de catre echipele de lucru. Orice modificare a acestor criterii de acceptanta va fi

supusa procedurii de gestionare a modificarilor/schimbarilor.
Organizarea proiectului si personalul

Ofertantul propune constituirea unei echipe de implementare a proiectului care va colabora
stréns cu echipa beneficiarului pentru a asigura implementarea eficienta a proiectului si
indeplinirea tuturor obligatiilor contractuale. Detalii referitoare la organizarea proiectului si

personalul implicat sunt prezentate in documentul Propunerea Tehnica.

3.4. ACTIVITATILE DE CONTROL ALE PROIECTULUI

Procesul de Monitorizare si Control inseamna efectuarea unor activitati pentru a
supraveghea cu atentie progresul executiei proiectului, cu scopul de a identifica potentialele
probleme care ar putea perturba planul proiectului. Este esential sa identificam cat mai
devreme in proiect orice probleme care ar putea aparea, deoarece responsabilul de proiect

are nevoie de timp suficient pentru a implementa masuri corective.

In cadrul procesului de Monitorizare si Control, se efectueaza monitorizarea performantei si
se identificd in mod constant variatile fata de planul proiectului. De asemenea, se
inregistreaza informatii legate de livrabile (cum ar fi modificarile necesare pentru a obtine
aprobarea autoritatii contractante), pentru a demonstra modul in care se indeplinesc
indicatorii de performant stabiliti in caietul de sarcini. in plus, se controleazad schimbarile

efectuate si se recomanda actiuni preventive in cazul in care se anticipa posibile probleme.
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Progresul inregistrat in desfasurarea proiectului va fi evidentiat in Rapoartele de Progres/de
Activitate intocmite de catre Managerul de Proiect si aprobate de Beneficiar. Aceste
rapoarte vor prezenta principalele realizari si progrese ale perioadei raportate, evolutia si
stadiul activitatilor, dificultatile intampinate, abaterile fata de planul activitatii si resursele

consumate.

Rapoartele vor detalia urmatoarele aspecte:

Activitatile desfasurate in perioada raportata, progresul inregistrat comparativ cu

planificarea initiala a proiectului, stadiul atingerii indicatorilor de performanta;

o Dificultatile intdmpinate in timpul implementarii proiectului si solutiile propuse pentru
a le depasi;

o Rezultatele obtinute in perioada de raportare, resursele utilizate, recomandarile sau
solicitarile corespunzatoare si planificarea activitatilor proiectului pentru perioada
urmatoare;

o Activitatile planificate pentru perioada viitoare de raportare;

¢ Un rezumat al controlului schimbarilor in proiect;

e Probleme, riscuri si recomandari;

e Alte aspecte relevante.

Toate rapoartele vor contine o pagina de titlu cu urmatoarele informatii: numele proiectului,
codul sau numarul de referinta, titlul raportului, data intocmirii si perioada de raportare,

numele si adresa ofertantului, precum si orice alte informatii necesare.

Organizarea sedintelor si intalnirilor de lucru in cadrul proiectului

Pe parcursul desfasurarii proiectului, se vor desfasura numeroase sedinte si intalniri de

lucru, clasificate dupa cum urmeaza:

o Kick-off Meeting (Sedinta de lansare a proiectului):
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Participanti: Comisia proiectului, inclusiv Managerul de Proiect din partea Beneficiarului,

Managerul de Proiect din partea Ofertantului si alti reprezentanti relevanti.

Programare: Se organizeaza inainte de inceperea fazei de executie a proiectului.

e Sedinte lunare de proiect:

Scop: Monitorizarea si evaluarea progresului general al proiectului pe o baza lunara.

Participanti: Managerul de Proiect al Beneficiarului, Managerul de Proiect al Ofertantului si

posibili reprezentanti ai stakeholderilor.

Coordonarea si conducerea acestor sedinte revin Managerilor de Proiect, iar agenda este

stabilita de comun acord cu Beneficiarul.

La finalul fiecarei sedinte, se intocmeste o minuta.

e Sedinte regulate de evaluare a diferitelor zone functionale ale proiectului:

Scop: Monitorizarea si evaluarea progresului in diferitele zone functionale ale proiectului.

Participanti: Managerul de Proiect al Beneficiarului, Managerul de Proiect al Ofertantului si

posibili reprezentanti ai stakeholderilor.

Coordonarea si conducerea acestor sedinte revin Managerilor de Proiect, iar agenda este

stabilita de comun acord cu Beneficiarul.

La finalul fiecarei sedinte, se intocmeste o minuta.

e Sedinte de evaluare la finalizarea unor etape de proiect:

Scop: Evaluarea finalizarii unor etape importante ale proiectului.
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Se organizeaza periodic, la incheierea fiecarei etape de implementare.

Participanti: Managerul de Proiect al Beneficiarului, Managerul de Proiect al Ofertantului si

posibili reprezentanti ai stakeholderilor.

Coordonarea si conducerea acestor sedinte revin Managerilor de Proiect, iar agenda este

stabilitd de comun acord cu Beneficiarul.

La finalul fiecarei sedinte, se intocmeste o minuta.

e Sedinte tehnice:

Scop: Discutarea si clarificarea cerintelor Beneficiarului, furnizarea de expertiza, transferul
de cunostinte, schimbul de informatii si rezolvarea problemelor specifice activitatilor

proiectului.

Pot fi de doua tipuri:

a. Programate periodic: Organizate in functie de necesitatea activitatilor proiectului, iar

planificarea lor este comunicata tuturor partilor interesate de catre Managerii de Proiect.

b. Ad-hoc: Organizate la cerere si la intervale neregulate de timp. Termenul pentru
intocmirea minutei sedintei este de trei zile de la desfasurarea sedintei, cu exceptia situatiilor

specificate Tn contract.

Aceste sedinte tehnice se concentreaza, in principal, asupra subactivitatilor si rezolva

problemelor specifice fiecarei arii de activitate.

Aceste sedinte si intalniri de lucru contribuie la asigurarea unei comunicari eficiente si a
monitorizarii constante a proiectului, permitand identificarea timpurie a problemelor si luarea

de masuri corective necesare.

Rapoarte si mod de abordare
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Pe parcursul derularii proiectului, se vor elabora diverse tipuri de rapoarte, fiecare avand

scopul sau specific:

1. Rapoarte de Progres Periodice (Lunare):

« Aceste rapoarte sunt generate lunar pentru a analiza evolutia proiectului si a

lua decizii in cadrul sedintelor tehnice.
« Informatiile incluse Tn aceste rapoarte pot cuprinde:

o Detalii despre activitatile realizate, cele intarziate si motivele

Tntarzierilor.

o Progresul general, inclusiv o comparatie intre activitatile planificate si

cele efectuate.

o Stadiul implementéarii conform planului de proiect contractual si

justificarea oricaror abateri.
» Lista sedintelor care au avut loc si deciziile luate.

» Raportarea detaliata a riscurilor si problemelor intalnite, impreuna cu

recomandari si solutii.

o Consumul de resurse pe activitate si tip de resurse in perioada

analizata.
« Situatia financiara a proiectului.

o Prezentarea activitatilor planificate pentru urmatoarea perioada de

raportare.
» Actualizéri ale Graficului de Executie al Proiectului.

o Actualizari ale Planului de Riscuri.
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e« Cereri de schimbare.

2. Rapoarte de Etapa:

e« Toate rapoartele de activitate elaborate de catre Ofertant la finalizarea

etapelor majore ale proiectului vor contine informatii despre:

Activitatea prestata in cadrul etapei respective.

Progresele realizate si actiunile intreprinse.

Problemele intdmpinate si solutiile adoptate.

Recomandari si solicitari.

o Aceste rapoarte sunt intocmite pe intreaga durata a contractului si sunt

transmise spre aprobare catre Autoritatea Contractanta.

3. Rapoarte de Exceptie:

» Aceste rapoarte sunt elaborate ori de céate ori apar situatii exceptionale in

cadrul proiectului care necesita o decizie din partea Comisiei proiectului.

4. Rapoarte Ad-hoc:

« Managerul de proiect poate elabora rapoarte ad-hoc atunci cand este necesar,

la solicitarea Autoritatii Contractante.

5. Raport Final:

» Acest raport este elaborat la incheierea contractului si ofera un rezumat al
activitatilor, rezultatelor, problemelor intdmpinate si solutiilor gasite. De

asemenea, poate include aspecte relevante pentru perioada post-

implementare.

6. Note Explicative:
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o Beneficiarul poate solicita Ofertantului sa elaboreze note explicative pe teme
specifice pe parcursul implementarii contractului. Aceste note se
concentreaza pe subiecte precum activitatea unui expert sau evolutia

implementarii unei componente.

Toate documentele elaborate vor fi redactate in limba romana, atat in format electronic, cat
si pe suport de hartie, si vor fi transmise pentru aprobare catre Autoritatea Contractanta.
Observatiile si modificarile propuse de Autoritate vor fi gestionate conform procedurilor

convenite intre parti.

3.5. INCHIDEREA PROIECTULUI

Etapa de inchidere a proiectului reprezinta un proces de evaluare si revizuire a intregii
implementari a proiectului, care are loc dupa livrarea cu succes a tuturor serviciilor si
livrabilelor. Tn cadrul acestei etape, echipa de proiect efectueaza o analiza atenta pentru a
compara rezultatele obtinute cu declaratia initiala de intentie la inceputul proiectului, nivelul
de indeplinire a sarcinilor stabilite de Beneficiar si eficienta utilizarii resurselor disponibile

pentru proiect.

Pe durata executarii proiectului si in efortul de a dezvolta livrabilele la nivelul calitativ
asteptat, este esential sa se mentind un flux eficient de comunicare si informatii catre
diferitele parti interesate. Acest flux de informatii are multiple scopuri, precum controlul si
coordonarea proiectului, schimbul de informatii manageriale, de business si tehnice,
alinierea deciziilor strategice cu solutiile livrate si asigurarea coerentei cu alte parti implicate

n proiect.
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Pentru a realiza aceste scopuri, se vor utiliza canalele de comunicare adecvate si
protocoalele corespunzatoare pentru a mentine un flux sistematizat de informatii in cadrul

proiectului. Aceasta implica urmatoarele aspecte metodologice:

1. Grupurile de Interes Asociate Proiectului:

« Se vor dezvolta canale de comunicare pentru a mentine grupurile de interes

informate cu privire la stadiul proiectului.

« Informatiile furnizate catre aceste grupuri vor include actualizari privind progresul

proiectului, evenimente semnificative si alte aspecte relevante.

2. Echipa de Proiect a Ofertantului:

o Comunicarea interna in cadrul echipei de proiect a Ofertantului va fi esentiala pentru

coordonarea si gestionarea eficienta a activitatilor.

« Informatiile manageriale, de business si tehnice trebuie sa circule fluid intre membrii

echipei pentru a asigura o intelegere comuna a obiectivelor si a starii proiectului.

3. Echipa de Proiect a Beneficiarului:

« Comunicarea cu echipa de proiect a Beneficiarului este cruciala pentru a alinia

deciziile strategice ale acestora cu solutiile livrate.

« Informatiile furnizate catre Beneficiar trebuie sa fie clare, complete si sa faciliteze

luarea deciziilor informate.

4. Alte Parti Implicate in Proiect:

o Daca sunt implicate alte parti, precum directori de proiect sau consultanti pe alte

proiecte, comunicarea cu acestea va trebui sa fie la fel de eficienta.
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« Se vor dezvolta canale de comunicare si protocoale pentru a asigura o colaborare

eficienta si alinierea activitatilor.
Managementul Comunicarii:

» Acesta se refera la stabilirea protocoalelor, canalelor de comunicare si modalitatilor

de utilizare a acestora pentru a mentine un flux organizat de informatii.

» Include planificarea si gestionarea rapoartelor de activitate, organizarea sedintelor
programate si ad-hoc, documentarea inregistrarilor convorbirilor telefonice si a

discutiilor prin e-mail.
Evaluarea Continua a Calitatii Comunicarii:

« Toti membrii echipei de proiect, in special cei cu responsabilitati manageriale, trebuie

sa fie atenti la calitatea comunicarii si relatiilor cu partile interesate.

« Se va cauta constant imbunatatirea procesului de comunicare pentru a asigura

succesul proiectului.

Prin implementarea acestor strategii de comunicare si gestionare a informatiilor, se va
contribui la un mediu de lucru productiv si la atingerea cu succes a obiectivelor proiectului.
Aceasta va promova transparenta, predictibilitatea si claritatea in comunicare si va facilita

luarea deciziilor informate in cadrul proiectului.

4.1. PRINCIPII GENERALE DE COMUNICARE

Procedeele de comunicare acceptate in cadrul proiectului includ:

1. Prin Email: Comunicarea prin intermediul mesajelor de email este un mijloc eficient
si rapid de a transmite informatii scrise intre partile implicate in proiect. Aceasta poate

include actualizari, rapoarte si cereri de informatii.
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2. Prin Fax: Folosirea faxului pentru transmiterea documentelor este o metoda
traditionalda de comunicare. Cu toate acestea, poate fi inca utila pentru a trimite

documente semnate sau alte informatii sensibile care necesita o urgenta sporita.

3. Prin Posta: Comunicarea prin intermediul serviciilor postale traditionale poate fi
necesara pentru documente fizice sau corespondenta oficiald care nu poate fi

transmisa electronic sau prin fax.

4. Prin Intalniri Directe: intalnirile directe reprezintd o modalitate esentiala de a discuta
in detaliu si de a lua decizii importante. Acestea pot avea loc fizic sau prin intermediul

conferintelor video sau audio si sunt utile pentru discutii complexe sau strategice.

Fiecare dintre aceste procedee de comunicare poate fi utilizat in functie de natura
informatiilor si de nevoile specifice ale proiectului. Este important ca echipele de proiect sa
stabileasca reguli si protocoale clare pentru fiecare metoda de comunicare pentru a asigura

coerenta si eficienta fluxului de informatii in cadrul proiectului.

4.2. PRINCIPII DE COMUNICARE INTRE PARTILE IMPLICATE

e Comunicare oficialda: Comunicarea intre partile implicate in proiect trebuie sa fie
oficiala si sa se desfasoare in conformitate cu procedeele specificate anterior, cum
ar fi email, fax, posta sau intalniri directe. Aceasta asigurd documentarea si urmarirea
corespunzatoare a informatiilor si a deciziilor.

e Comunicare prin reprezentanti legali: Comunicarea oficiala intre partile implicate in
proiect trebuie sa fie efectuata prin intermediul reprezentantilor legali sau a
persoanelor desemnate de acestia. Acest lucru asigura ca comunicarea se face in
numele si cu autoritatea partidelor implicate.

e Excluderea comunicarilor neautorizate: Comunicarile trimise de catre persoane care

nu sunt reprezentanti legali sau delegati oficiali ai partilor implicate nu vor fi luate in
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considerare si nu vor avea niciun efect in cadrul proiectului. Aceasta previne

comunicarea nedorita sau neautorizata.

Aceste principii de comunicare sunt importante pentru a mentine transparenta, claritatea si
securitatea in cadrul proiectului si pentru a asigura ca toate partile implicate sunt pe deplin
constiente de procedurile oficiale de comunicare.

4.3. PRINCIPII DE COMUNICARE IN CADRUL ECHIPELOR DE PROIECT SI INTRE
ECHIPELE DE PROIECT

Pentru a asigura eficienta si transparenta propunem urmatoarele reguli si proceduri de

comunicare:

1. Comunicare pe verticala si pe orizontala: Comunicarea in cadrul proiectului poate
avea loc atat pe verticala, intre nivelele din structura organizatorica a proiectului, cat
si pe orizontald, intre membrii echipelor de proiect. Cu toate acestea, informarea

superioara este necesara in conformitate cu structura organizationala a proiectului.

2. Necesitatea inregistrarii scrise: Acordurile verbale nu vor fi acceptate intre partile
implicate in proiect daca nu sunt insotite de Procese Verbale de Sedinta semnate de
toti participantii la sedinta. Aceasta asigura inregistrarea clara si oficiala a deciziilor

luate.

3. Comunicare formala intre echipele de proiect: Comunicarea directa intre memburii
echipelor de proiect fara notificarea si acordul superiorilor directi nu va fi luata in
considerare sau nu va avea urmari fara informarea si acordul echipei de management

de proiect si a reprezentantului desemnat al Beneficiarului.
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4. Pastrarea copiilor de comunicare: Fiecare parte implicata in proiect trebuie sa
pastreze copii ale tuturor comunicarilor din cadrul proiectului. Acest lucru asigura o

documentare corespunzatoare si un istoric al comunicarilor.

Reguli specifice pentru diferitele metode de comunicare includ:

Comunicare prin email: Membrii echipei de management de proiect trebuie sa fie

inclusi in copia mesajelor de email pentru a asigura transparenta.

e« Comunicare prin fax: Pentru comunicarea prin fax, trebuie emisa o confirmare de

primire pentru a confirma ca documentul a fost primit.

e« Comunicare prin documente fizice: Pentru comunicarea prin documente pe suport

fizic, trebuie emis un Proces Verbal de Predare/Receptie a documentelor.

« Intalniri directe: Pentru intalnirile directe, se va redacta o Minuta a Intalnirii in doua

exemplare, semnata de toti participantii la intalnire.

Aceste reguli si proceduri asigura ca comunicarea in cadrul proiectului este formala,

transparenta si bine documentata, contribuind astfel la succesul si eficienta proiectului.

4.4.PRINCIPII DE DESFASURARE A ACTIVITATII

Aceste reguli si proceduri asigura ca comunicarea in cadrul proiectului este formala,

transparenta si bine documentata, contribuind astfel la succesul si eficienta proiectului.

Sedintele din cadrul proiectului sunt esentiale pentru coordonarea si controlul adecvat al

acestuia. latd procedura pentru desfasurarea acestor sedinte:

Sedinte Ordinare:
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1. Reprezentantul desemnat de Beneficiar/Furnizor intocmeste un convocator si il
trimite tuturor partilor implicate cu cel putin o saptaméana inainte de data planificata

pentru sedinta.

2. Convocatorul trebuie sa includa urmatoarele informatii:

Data, ora si locul sedintei.

Resursele necesare (proiector, calculatoare, etc.).

Lista invitatilor, inclusiv reprezentantii fiecarei parti sau Tnlocuitorii acestora.

Agenda sedintei, care trebuie sa includa cel putin:

o Discutarea si aprobarea Rapoartelor de Progres periodice pentru

perioada anterioara.

o Discutarea si solutionarea problemelor semnalate in Raportul de

Progres.

» Materialele de studiu pentru sedinta, in special Raportul de Progres

mentionat mai sus.

3. Fiecare parte implicata trebuie sa raspunda la convocator si sa asigure participarea
reprezentantilor sai la sedinta. Raspunsul trebuie comunicat celorlalte parti implicate

cu cel putin 2 zile lucratoare inainte de data sedintei.

4. Daca nu se primeste raspunsul la convocare din partea fiecarei parti implicate in
timpul specificat mai sus sau daca invitatii obligatorii (sau inlocuitorii acestora) nu pot
participa, sedinta va fi reprogramata intr-o data stabilitd de comun acord, dar nu mai

tarziu de o saptamana de la data initial planificata.

Sedinte Extraordinare:
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1. Pentru sedintele extraordinare, se va respecta procedura de mai sus in mod similar.
Singura diferenta este ca responsabilitatile Reprezentantului desemnat de Furnizor
din procedura de mai sus vor fi indeplinite de catre reprezentantul partii care doreste

convocarea sedintei extraordinare.
Situatii pentru Convocarea Sedintelor Extraordinare:

« Evenimente majore care pot influenta termenele de finalizare ale fazelor proiectului,

conform planificarii existente.
« Schimbari care pot afecta acordurile financiare convenite intre parti.

« Schimbari cerute de Beneficiar in calitate de Autoritate Contractanta.
Numireal/inlocuirea Reprezentantilor:

» Fiecare parte implicata in proiect are dreptul de a-si numi/schimba reprezentantii fara

a necesita aprobarea celeilalte parti. Cu toate acestea, este necesara notificarea in

scris a celeilalte parti cu cel putin doua saptamani inainte de intrarea in vigoare a
numirii/schimbarii.

Aceasta procedura asigura desfasurarea eficienta si bine organizata a sedintelor, cu

participarea adecvata a tuturor partilor implicate in proiect.

4.5. PLAN DE COMUNICARE

Acest tabel de comunicare identifica partile implicate in comunicarea proiectului, frecventa

comunicarii si continutul acesteia. Aici este structura tabelului:

Nr. Necesar Sursa Frecventa Continutul
Crt. Parte Implicata Informatie Informatiei Comunicarii Comunicarii

Raportul initial de

Aprobarea Echipa de La 4 saptamani management de
documentelor de management de la intrarea in proiect,
Coordonator Proiect management de de proiect vigoare a documentele de
1 Beneficiar initiere proiect Furnizor contractului initiere
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Nr.

Crt.

Necesar Sursa Frecventa Continutul
Parte Implicata Informatie Informatiei Comunicarii Comunicarii
Echipa de Management
de Proiect Prestator: Echipa de Rapoarte de
Coordonator de Proiect Actualizari ale Management progres,
si Back-up Coordonator progresului de Proiect actualizari ale
de Proiect proiectului Prestator Saptamanal planului
Echipa de Proiect
Beneficiar (utilizatori
experti si utilizatori cheie
din personalul
Beneficiarului implicat in Probleme si Echipa de Intrebari,
utilizarea sistemelor si in solicitari legate Proiect solicitari,
proiect) de implementare Prestator La nevoie probleme
Informatii tehnice Cerinte,
Echipa de Proiect si cerinte de la Echipa de specificatii,
Prestator (experti cheie echipa de proiect Proiect actualizari
si experti non-cheie) Beneficiar Beneficiar La nevoie tehnice

Acest tabel ajuta la clarificarea modului Tn care informatiile sunt transmise intre diferitele

parti implicate in proiect si indica frecventa si continutul comunicarii pentru fiecare tip de

informatie cu participarea adecvata a tuturor partilor implicate in proiect.

5.2. NOTIUNI GENERALE

Pentru a gestiona schimbarile in cadrul proiectului, este esential sa se implementeze

proceduri de management al schimbarii pe intreaga durata a ciclului de viata a proiectului.

Aceste proceduri trebuie sa includa:
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Colectarea si evaluarea factorilor care pot duce la schimbare: Se colecteaza si
evalueaza informatiile furnizate de fiecare activitate de proiect sau de alte parti
implicate pentru a identifica necesitatile de schimbare. De asemenea, ideile sau
deciziile din sedintele manageriale sau tehnice pot constitui intrari in procesul de
management al schimbarii. Dupa primirea unei potentiale nevoi de schimbare,
managerul de proiect din partea Ofertantului va efectua o evaluare initiala a critiicitatii,
impactului, si efortului necesar pentru implementare. Acesta va completa cererea de

schimbare cu detalii precum prioritatea, justificarea schimbarii, impactul asupra
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sistemului si proiectului, dependentele si necesitatile de resurse asociate. Va fi
elaborat un plan de implementare si se vor specifica actiunile necesare.

e |Initierea, monitorizarea si controlul implementarii: Dupa aprobarea implementarii
schimbarii de catre managerul de proiect al Beneficiarului si/sau de catre Comitetul
Director, se vor organiza sedinte pentru a explica justificarea schimbarii, planul de
implementare, actiunile necesare, punctele de atentie etc. Este crucial ca schimbarea
sa fie implementatd conform planului stabilit. in timpul implementarii, se va acorda
atentie deosebitd asigurarii respectérii planului. in cadrul activitatilor de monitorizare
si control, se va mentine un Jurnal al Cererilor de Schimbare Deschise, care va face
parte din Raportul de Progres si va fi transmis Managerului de Proiect al

Beneficiarului.

Aceste proceduri de management al schimbarii sunt esentiale pentru a asigura ca toate
schimbarile necesare sunt gestionate in mod eficient, ca se iau decizii adecvate si ca

impactul asupra proiectului este evaluat si gestionat corespunzator.

5.2. PROCEDURA MANAGEMENT SCHIMBARE

Procedura propusa in aceasta metodologie pentru gestionarea schimbarilor este orientativa
si serveste drept ghid pentru definirea unui flux de lucru si a formularelor utilizate in procesul
de management al schimbarilor. Aceasta procedura este consideratd exemplificativa si
poate fi adaptatd in functie de nevoile specifice ale proiectului. Pentru o colaborare de
succes, se recomanda actualizarea si adaptarea procedurii in urma desemnarii ca Si

castigatori ai procedurii de achizitii respective.

Pentru o mai buna intelegere intre parti, au fost propuse urmatoarele definiti:
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o Schimbare = orice modificare aplicata planificarii si/sau ariei de acoperire a

proiectului pe parcursul ciclului de viata al acestuia.
« Managementul Schimbarilor = procesul identificarii, evaluarii, negocierii, aprobarii si
aplicarii modificarilor.
Fluxul propus pentru gestionarea schimbarilor implica urmatoarele responsabilitati si actiuni:
1. Identificarea schimbarii:
« Managerul de proiect din echipa Beneficiarului
e Managerul de proiect din echipa Ofertantului
2. Evaluarea schimbairii:
« Comitetul de coordonare a proiectului
3. Emiterea cererii de schimbare:
e Managerul de proiect din echipa Beneficiarului
« Managerul de proiect din echipa Ofertantului
4. Aprobarea cererii de schimbare:
« Comitetul Director al proiectului (in functie de impact)
o Comitetul de coordonare a proiectului
5. Aplicarea schimbarii:

« Experti in dezvoltare software;

Aceasta procedura ofera un cadru pentru gestionarea schimbarilor in proiect, de la
identificare pana la aplicare, cu implicatii clare ale responsabilitatilor si actiunilor fiecarei

parti implicate.
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Managementul configuratiilor reprezintd un aspect esential in ingineria software si are la
baza ideea ca toate componentele dezvoltate in cadrul unui proiect formeaza o configuratie
de elemente identificabile, care pot fi schimbate doar intr-un mod sistematic Si cu aprobarea

adecvata. Aceasta abordare asigura consistenta si controlul asupra dezvoltarii software.

La inceputul proiectului, Coordonatorul Tehnic are rolul de a identifica si defini configuratia
proiectului. Aceasta include atat documentatia asociata proiectului, precum si codul sursa
al aplicatiei. Controlul configuratiilor implica gestionarea atenta a urmatoarelor tipuri de

elemente de configuratie:

1. Documentatia tiparita pe héartie: Acesta poate include toate documentele fizice
asociate proiectului, cum ar fi manualele, specificatiile, diagramele si alte materiale

scrise.

2. Documentatia in format electronic si codul sursa: Aceste elemente digitale sunt
esentiale pentru dezvoltarea software. Documentatia electronica poate include
fisierele PDF, documente Word sau alte formate digitale relevante. Codul sursa este
nucleul aplicatiei si trebuie gestionat cu precizie. Pentru aceasta, se pot utiliza
instrumente de control al versiunilor, cum ar fi Microsoft Visual Source Safe sau
Subversion, care permit Tinregistrarea modificarilor, urmarirea istoricului si

gestionarea colaborativa a codului.

Managementul configuratiilor este crucial pentru a asigura coerenta si calitatea produsului
software pe parcursul intregului ciclu de dezvoltare. Prin aplicarea acestui proces, se
minimizeaza riscul de erori, se faciliteaza colaborarea intre membrii echipei si se asigura ca

modificarile sunt aduse intr-un mod controlat si documentat.
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6.1. CONTROLUL DOCUMENTELOR

Procedura de control a documentelor se aplica in mod extins tuturor documentelor
elaborate, primite si utilizate, precum si datelor care au o legatura directa sau indirecta cu
sistemul de calitate implementat si, implicit, cu calitatea produselor si serviciilor furnizate.
Aceasta asigura gestionarea corespunzatoare a informatiilor si documentelor in cadrul

organizatiei.
Activitatile legate de controlul documentelor sunt structurate in urmatoarele etape:

1. Controlul documentelor:

» Asigura ca toti utilizatorii de documente au acces la versiunile corecte si cele

mai recente ale acestora.

» Documentele depasite sunt retrase imediat de la utilizatori si inlocuite cu

versiunile actualizate sau, dupa caz, distruse.

e Modificarile aduse unui document sunt efectuate fie de catre autorul original,

fie de catre o persoana competenta si autorizata in acest scop.

o Orice document vechi retinut in scopuri de arhivare este identificat

corespunzator.
2. Controlul documentelor interne:
« In cazul necesitétii emiterii unui document nou, se urmeazéa procesul:
e Pregatirea documentului.
e Revizuirea documentului.
e Aprobarea documentului.

e Publicareal/inregistrarea documentului.

Metodologie de management proiecte © 2024;V Oct. 2024 Page | 45/73



« Intretinerea documentului.
o Retragerea documentului din circulatie, atunci cand este cazul.

o Daca se doreste modificarea unui document existent, se parcurge urmatorul

proces:

Emiterea unei cereri de modificare a documentului existent.

e Analiza cererii de modificare a documentului.

o Pregatirea documentului modificat.

e Revizuirea documentului modificat.

e Aprobarea documentului modificat.

e Publicareal/inregistrarea documentului modificat.

« Intretinerea documentului modificat.

» Retragerea documentului din circulatie, daca este cazul.
3. Controlul documentelor externe:

« Documentele externe sunt inregistrate in cadrul sistemului de control al

inregistrarilor.
« Se asigura distributia adecvata a documentelor catre destinatarii relevanti.
« Se monitorizeaza utilizarea documentelor externe.
4. Controlul datelor interne:

o Procesul include activitati precum:
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o Crearea conturilor pentru noii angajati, pentru a permite accesul
acestora la sistemele si resursele necesare pentru desfasurarea

activitatilor.

e Furnizarea accesului la grupurile de utilizatori, asigurandu-se ca fiecare

angajat are drepturile de acces corespunzatoare pentru sarcinile sale.

« Inregistrarea si gestionarea schimbarilor legate de responsabilitati si

datele personale ale angajatilor.
5. Controlul datelor externe:

» Acest aspect se refera la datele publice si conectivitatea la Internet, care sunt

supuse unui control riguros.

« Se monitorizeaza accesul angajatilor la internet, iar activitatea online este

inregistrata si analizata, in special pentru eventualele amenintari sau atacuri.

e Pentru documentele create in cadrul proiectelor, acestea sunt incluse in

procedura de control al documentelor.

Aceasta procedura asigura managementul eficient al documentelor si datelor in cadrul
organizatiei, contribuind la mentinerea unui sistem de calitate corespunzator si la furnizarea

de produse si servicii de inalta calitate.
6.2. CONTROLUL INREGISTRARILOR
Controlul inregistrarilor reprezintd o componenta vitala a sistemului de calitate si se refera

la modul in care Tnregistrarile, care sunt dovezi ale proceselor desfasurate de catre Ofertant,

sunt gestionate si mentinute in mod corespunzator. Aceasta procedura are rolul de a asigura
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ca toate inregistrarile sunt colectate, accesate, completate, pastrate si mentinute intr-o

maniera eficienta si conforma cu cerintele sistemului de calitate.
Principalele activitati legate de controlul inregistrarilor sunt structurate astfel:

1. Ildentificarea inregistrarilor:

o Toate inregistrarile sistemului de calitate, care includ documente descriptive
ce descriu rezultatele activitatilor si caracteristicile produselor sau proceselor,

sunt identificate Tn procedurile sistemului de calitate.
2. Colectarea inregistrarilor:

« Pentru a dovedi indeplinirea cerintelor de calitate si eficacitatea sistemului de

calitate, inregistrarile trebuie colectate in locurile in care au fost produse.

» Aceste inregistrari sunt colectate si pastrate in format electronic si pe suport

héartie, pentru a preveni pierderea lor.
3. Accesul la inregistrari:

» Accesul la inregistrarile sistemului de calitate este restrictionat la persoanele
implicate in elaborarea, verificarea, aprobarea si pastrarea acestora, doar

atunci cand este necesar pentru indeplinirea sarcinilor lor specifice.
4. Completarea inregistrarilor:

» Responsabilitatea pentru completarea si aprobarea inregistrarilor este

specificata in fiecare procedura din sistemul de calitate.

PN

o Detalii privind aceste responsabilitati sunt incluse in procedurile

corespunzatoare ale sistemului de calitate.

5. Pastrarea inregistrarilor:

Metodologie de management proiecte © 2024;V Oct. 2024 Page | 48/73



e Pentru a preveni pierderea inregistrarilor, acestea sunt pastrate atat in format

electronic, cat si pe suport hartie.
6. Mentinerea inregistrarilor:

« Odata ce inregistrarile calitatii sunt completate, acestea nu trebuie modificate

ulterior.

« Daca sunt gasite erori ulterior, trebuie create noi inregistrari in conformitate cu

procedurile sistemului de calitate.

Aceasta procedura asigura ca toate inregistrarile sunt gestionate in mod adecvat, ceea ce
contribuie la mentinerea integritatii datelor si la furnizarea de dovezi fiabile pentru

conformitatea si eficacitatea sistemului de calitate.

7.12. NOTIUNI GENERALE

Managementul calitatii este o functie fundamentald a procesului de conducere, care are ca
scop formularea politicii de calitate, stabilirea obiectivelor si responsabilitatilor pe care le
aplica in cadrul sistemului de calitate. Acest proces implica utilizarea diferitelor mijloace,

precum planificarea calitatii, controlul calitatii, asigurarea calitatii si imbunatatirea calitatii.

Ofertantul demonstreaza angajamentul sau pentru calitate prin detinerea certificatului ISO

9001, care confirma aplicarea standardelor internationale pentru asigurarea calitatii.

Activitatile de management al calitatii trebuie sa ia in considerare atat documentele
elaborate, livrabilele, cat si activitatile legate de implementarea proiectului in ansamblu.

Principiile de baza care stau la baza acestui proces includ:

Metodologie de management proiecte © 2024;V Oct. 2024 Page | 49/73



1. Principiul orientarii catre Beneficiar: Toate actiunile si deciziile luate in cadrul
managementului calitatii trebuie sa aiba in vedere nevoile si cerintele Beneficiarului

sau ale potentialilor Beneficiari ai proiectului.

2. Principiul leadershipului: Este esential ca o conducere eficienta sa ofere directia
corecta si sa stabileasca un cadru clar de responsabilitati pentru a atinge obiectivele

de calitate.

3. Principiul implicarii personalului: Angajarea si implicarea tuturor membrilor
echipei sunt esentiale pentru a asigura contributia fiecaruia la atingerea obiectivelor

de calitate.

4. Principiul abordarii bazate pe proces: Managementul calitatii trebuie sa se
concentreze pe definirea si gestionarea proceselor care contribuie la calitatea

produselor sau serviciilor.

5. Principiul abordarii managementului ca sistem: Managementul calitatii trebuie sa
fie integrat si sa functioneze ca un sistem unitar, avand in vedere interdependenta

proceselor.

6. Principiul imbunatatirii continue: Cautarea constantd a modurilor de a imbunatati

performanta si calitatea in cadrul sistemului.

7. Principiul abordarii bazate pe fapte in luarea deciziilor: Deciziile de management

calitatii trebuie sa fie fundamentate pe date si informatii obiective.

8. Principiul relatiilor reciproc avantajoase: Dezvoltarea relatilor solide cu
Beneficiarul si furnizorii este cruciald pentru a asigura succesul proiectului,

contribuind la obtinerea beneficiilor reciproce.
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Aceste principii ofera un cadru esential pentru gestionarea calitatii documentelor, livrabilelor
si a activitatilor de implementare in cadrul proiectului, asigurandu-se astfel ca obiectivele de

calitate sunt atinse in mod eficient si eficace.

Procesele managementului calitatii documentatiilor in cadrul proiectului sunt cruciale pentru
asigurarea standardelor de calitate si conformitatii cu cerintele. Aceste procese se

desfasoara intr-o interdependenta continua si includ:

1. Planificarea calitatii: in aceasta faza, se identifica standardele de calitate relevante
pentru elaborarea documentatiilor si se stabilesc modalitatile prin care aceste
standarde vor fi indeplinite. Acest proces implica stabilirea obiectivelor de calitate si

a cerintelor specifice pentru documentatii.

2. Asigurarea calitatii: Acest proces consta in evaluarea regulata a performantelor
inregistrate in realizarea documentatiilor. Scopul principal este de a se asigura ca
aceste documentatii indeplinesc standardele de calitate considerate relevante. Se
efectueaza verificari si audituri periodice pentru a se asigura ca toate cerintele de

calitate sunt indeplinite si ca procesul se desfasoara in conformitate cu planul stabilit.

3. Controlul calitatii: In aceastd etapa, se monitorizeaza rezultatele proiectului pentru
a verifica daca acestea corespund standardelor considerate relevante. Daca se
identifica abateri sau probleme de calitate, se iau masuri pentru a le corecta si a
elimina cauzele care le-au generat. Controlul calitatii asigurd ca produsele sau

documentatiile finale sunt conforme cu cerintele de calitate stabilite.

In faza de pregatire a proiectului, aceste procese de management al calitatii documentatiilor
sunt coordonate de elaboratorul documentului sub supravegherea Managerului de Proiect.
De asemenea, procesul este sustinut prin verificarea efectuatd de o persoana desemnata

in acest scop, cunoscuta ca verificator.
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Calitatea documentatiilor este masurata in functie de indeplinirea cerintelor legislative din
Romaénia, cerintele Beneficiarului, parametrii tehnico-economici stabiliti, aspectele estetice,

precum si principiile de coerenta si sustenabilitate financiara.

In cadrul proiectului, Ofertantul coopereaza eficient cu personalul desemnat de cétre
Beneficiar pentru a evita intarzierile, schimbarile de directie sau discontinuitatile inh procesul
decizional. Acest lucru contribuie la respectarea intereselor strategice si financiare ale

proiectului.

Ofertantul actioneaza intotdeauna la cele mai inalte standarde profesionale de competenta
si calitate si utilizeaza metode si metodologii actualizate si larg acceptate in managementul

de proiect pentru a asigura succesul general al proiectului.

in faza de pregatire a proceselor de management al calitati documentatiilor,
responsabilitatea este detinuta de elaboratorul documentului, sub supravegherea
Managerului de Proiect si sprijinita de un verificator desemnat. Calitatea documentatiilor
reprezinta gradul in care acestea indeplinesc cerintele legislatiei romanesti, cerintele
beneficiarului, parametrii tehnico-economici evaluati si criteriile estetice, precum si principiile

de coerenta si sustenabilitate financiara.

In cadrul proiectului, Ofertantul va colabora in mod eficient cu personalul desemnat de
Beneficiar, pentru a asigura ca nu apar intarzieri, schimbari de directie sau intreruperi in
procesul de luare a deciziilor, si pentru a respecta interesele strategice si financiare ale
proiectului. Ofertantul va actiona intotdeauna la cele mai inalte standarde profesionale de
competenta si calitate, bazdndu-se pe metode si metodologii actuale, larg acceptate si
utilizate Tn managementul de proiect, pentru a asigura succesul atingerii obiectivelor

generale ale contractului curent.
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Managementul calitatii proiectului este garantat prin faptul ca toate livrabilele si documentele
rezultate in urma implementarii proiectului sunt in conformitate cu normele legislative
romanesti si europene in vigoare si corespund integral cerintelor din caietul de sarcini. Acest
lucru este realizat prin planificarea, analiza, verificarea, validarea si controlul modificarilor in

evaluarea si raportarea rezultatelor proiectului.

Beneficiarul are astfel garantia ca documentele care constituie livrabilele proiectului sunt de
calitate corespunzatoare si conforme cu specificatile din caietul de sarcini. Calitatea
managementului de proiect furnizat va reflecta in ce masura acesta indeplineste cerintele
legislatiei romanesti si europene, raspunzand in acelasi timp cerintelor din caietul de sarcini

si metodologiilor la care se face referire.

In ceea ce priveste aplicarea managementului calitatii in gestionarea proiectului, calitatea
trebuie evaluata sub doua aspecte principale: procesul proiectului si produsul acestuia.
Procesul trebuie sa implice activ Beneficiarul, care este cel mai bine informat cu privire la
nevoile si constrangerile proiectului. Produsul proiectului, constdnd in documentele
generate Tn cadrul procesului, trebuie sa fie elaborat cu maturitate, bazat pe solutii bine
fundamentate si s se conformeze cerintelor din caietul de sarcini, reducand astfel perioada
de implementare, costurile si riscurile. Aceasta activitate trebuie sa fie desfasurata in mod
continuu, presupunand verificari periodice ale fiecarei etape si subetape ale proiectului.
Orice neconformitate detectatd va fi corectatd conform documentelor de referinta si

recomandarilor primite.
Aceasta activitate va fi organizata in conformitate cu urmatoarele principii:

1. Documentatia furnizatd de catre Beneficiar va fi primita doar sub forma de copie, fie

in format fizic, fie electronic, si va fi insotita de procese verbale de predare-primire.
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2. Se va stabili in prealabil calendarul de procesare alocat pentru fiecare set de

documente.

3. Consultantii cu expertiza specifica in domeniile sectoriale corespunzatoare vor emite

recomandari privind documentatia, si vor propune eventuale completari, dupa caz.

Metodologia pentru Planul de Management al Calitatii stabileste normele de calitate
relevante pentru proiect si modalitatile de administrare si control al calitatii acestuia. Planul
de Asigurare si Control al Calitatii Proiectului detaliazd cum se va gestiona comunicarea
intre participantii la proiect, cum se vor solutiona problemele care pot aparea pe parcursul
proiectului, inclusiv procedurile si formularele pentru gestionarea acestor probleme, si cum
va fi elaborat planul de acceptare utilizat pentru receptia partiala si finala a proiectului,
impreuna cu formularele asociate acestor activitati. De asemenea, planul abordeaza modul
in care vor fi tratate schimbarile in cadrul proiectului, in limitele caietului de sarcini, inclusiv

procedurile de gestionare a schimbarilor si formularele utilizate pe durata proiectului.

Prin implementarea unui sistem de evaluare a calitatii, se asigura ca produsele si serviciile
furnizate corespund standardelor de calitate. Acest sistem se bazeaza pe un set de cerinte,
criterii si metrici de calitate, care sunt utilizate pentru a defini si masura performanta. De
asemenea, impune un set de activitati de control al calitatii, prin care se verifica
conformitatea cu cerintele de calitate stabilite si se evalueaza performanta activitatilor

desfasurate.

Planificarea si controlul proceselor de dezvoltare/implementare software, garantie si suport
tehnic se efectueaza in concordantd cu procedurile si metodologiile specifice propuse.
Verificarea fiecarei etape sau livrari va fi realizatd de personalul cu pregatire adecvata si
experientad corespunzatoare, sub coordonarea Managerului de Proiect. Ofertantul va folosi

procedura de verificare interna a livrabilelor, iar numai dupa obtinerea validarilor interne,
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acestea vor fi supuse aprobarii din partea Beneficiarului pentru livrabilele si serviciile

prestate.

7.2. PROCEDURA DE CONTROL AL LIVRABILELOR

Aceasta procedura stabileste conditiile in care are loc transferul de livrabile din interiorul
companiei catre exteriorul acesteia si se aplica tuturor livrabilelor care urmeaza sa fie
furnizate in cadrul unui contract de prestare cu Beneficiarul. Pentru o mai buna intelegere

intre parti, sunt furnizate urmatoarele definitii:

e Livrabile: Acestea includ documentele de prezentare a companiei, documentele de
descriere a proceselor si serviciilor companiei, documentele rezultate din procesele
de dezvoltare si implementare interne ale companiei, codul sursa (documentat sau
nedocumentat), versiunile aplicatiilor sau componentelor software care urmeaza sa
fie livrate Beneficiarului, precum si documentatiile asociate acestora, cum ar fi

manualele de utilizare si documentatia pentru asistenta, etc.

e Livrare: Aceasta reprezinta transferul unui livrabil din interiorul companiei catre
exteriorul acesteia sau catre un spatiu accesibil din exterior, catre Beneficiar, in

conformitate cu un contract comercial.

Fluxul standard al acestei proceduri implica urmatoarele responsabilitati si activitati:

Activitate Responsabili

Aprobare interna

livrare - Manager de Proiect (din partea Ofertantului)
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Activitate Responsabili

Certificare QA - Coordonator Dezvoltare Software - Experti in testarea software / QA

Aprobare livrare - Manager proiect (din partea Beneficiarului)

- Manager proiect (din partea Beneficiarului) - Echipa de testare de

Livrare aprobata acceptanta (din partea Beneficiarului)

Aceasta procedura are ca scop asigurarea unui proces bine definit pentru transferul de
livrabile catre Beneficiar si pentru a se asigura ca acestea sunt conforme cu cerintele

contractului si cu standardele de calitate stabilite.

8.1. NOTIUNI GENERALE

Scopul Managementului Riscurilor, inclusiv in cadrul nivelului de management de proiect,
consta in identificarea potentialelor probleme inainte ca acestea sa se manifeste. Prezicerea
acestor probleme aduce beneficii semnificative, deoarece permite adoptarea masurilor
preventive pentru a elimina sau reduce probabilitatea aparitiei acestora. In plus, permite
planificarea si implementarea de actiuni de contracarare in cazul in care riscul se

materializeaza, cu scopul de a minimiza impactul asupra obiectivelor proiectului.

Managementul riscului este un proces proactiv deosebit de important care se desfasoara

pe intreaga durata a proiectului.

Acest proces cuprinde mai multe etape, inclusiv planificarea managementului riscului,

identificarea riscurilor, analiza acestora, planificarea raspunsului la riscuri si monitorizarea
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si controlul acestora. Riscul este definit ca un eveniment neprevazut care, daca apare, poate
afecta unul sau mai multe aspecte ale proiectului, cum ar fi scopul, programul, costul sau
calitatea. Fiecare risc poate avea una sau mai multe cauze, avand potentialul de a influenta

unul sau mai multe aspecte ale proiectului.

Riscurile cunoscute sunt acele riscuri care au fost identificate si analizate, iar pentru ele s-

au planificat raspunsuri adecvate.

Responsabilitatea pentru actualizarea permanenta a Registrului Riscurilor revine

Ofertantului.
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8.2. PROCEDURA DE MANAGEMENT AL RISCURILOR

Procedurile de management al riscurilor au ca obiectiv indeplinirea unor scopuri bine definite

prin intermediul unor activitati specifice. Aceste activitati includ urmatoarele:

Identificarea Riscurilor: Prima etapa a procesului de management al riscurilor este
identificarea tuturor riscurilor potentiale care ar putea afecta proiectul sau organizatia.
Aceasta activitate implica evaluarea tuturor aspectelor care ar putea crea incertitudini sau

probleme si identificarea riscurilor specifice asociate acestora.

Analiza Riscurilor: Dupa ce riscurile au fost identificate, ele sunt supuse unei analize
detaliate. Aceasta analiza implica evaluarea probabilitatii aparitiei fiecarui risc si a impactului
acestuia asupra proiectului sau organizatiei. Scopul este de a determina care riscuri sunt

cele mai semnificative si necesita atentie prioritara.

Prevenirea Riscurilor: Odata ce riscurile au fost identificate si analizate, se iau masuri
preventive pentru a reduce probabilitatea aparitiei acestora. Aceste masuri pot include
schimbarea proceselor de lucru, adoptarea unor masuri de securitate, implementarea de

controale sau orice alte actiuni care sa minimizeze riscul.

Planificarea Raspunsului la Riscuri: Pentru riscurile care nu pot fi prevenite complet, se
dezvolta planuri pentru a gestiona impactul acestora in cazul in care se materializeaza.
Aceste planuri pot implica definirea pasilor de actiune, alocarea de resurse suplimentare

sau implementarea de solutii alternative pentru a minimiza impactul negativ.

Reevaluarea Riscurilor: Riscurile nu sunt statice si pot evolua pe parcursul proiectului sau
in activitatile organizationale. Prin urmare, este important sa se reevalueze periodic riscurile

identificate si sa se adapteze planurile de gestionare a riscurilor in functie de schimbarile
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survenite. Aceasta reevaluare este cruciala pentru mentinerea unui proces de management

al riscurilor eficient si actualizat.

In ansamblu, obiectivele procedurilor de management al riscurilor sunt sa asigure ca
organizatia sau proiectul sunt pregatite sa faca fata incertitudinilor si problemelor potentiale,
sa minimizeze impactul negativ al acestora si sa isi protejeze obiectivele si interesele. Prin
aplicarea activitatilor mentionate mai sus, organizatiile pot dezvolta o abordare mai robusta

si rezilienta in fata riscurilor.

8.3. IDENTIFICAREA RISCURILOR

Metodologia pentru gestionarea riscurilor cuprinde mai multe etape si activitati pentru a

atinge obiectivele stabilite:

Documentarea initiala a Riscurilor: In prima faza, se efectueaza o documentare formala
initiala a riscurilor care va fi inclusa in Raportul Initial. Aceasta implica identificarea si
inregistrarea riscurilor, care pot fi de natura legislativa, legate de afacere sau tehnologice,
si care pot proveni din contracte, propuneri sau din evenimentele aparute in timpul
procesului de implementare a proiectului. Pe durata executiei proiectului, identificarea si
gestionarea riscurilor devin o preocupare continud pentru expertii ofertantului. Orice
informatie privind expunerea la risc a membrilor echipei de proiect este raportata catre

Responsabilul de Proiect pentru evaluare.

Analiza Riscurilor si Planuri de Reducere a Riscurilor: Dupa identificare, riscurile sunt
evaluate n functie de probabilitatea de aparitie si impactul lor asupra proiectului, inclusiv
asupra programului si costurilor. Aceasta evaluare este efectuata de catre Responsabilul de
Proiect sau grupuri de lucru in cadrul sedintelor. Pentru fiecare risc, se stabilesc

evenimentele declansatoare sau circumstantele care pot duce la materializarea riscului.
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Managerul de proiect priorizeaza riscurile, inregistreaza probabilitatea si impactul, si in
colaborare cu echipa, dezvolta masuri preventive si de contingenta. Aceste actiuni sunt

consolidate pentru a obtine un plan specific de reducere a riscurilor.

Raportarea Riscurilor: Comunicarea riscurilor catre Responsabilul de Proiect al clientului
este cruciala pentru intelegerea implicarilor si contributia la activitatile preventive si de
contingenta. Riscurile identificate la inceputul proiectului sunt incluse in Raportul Preliminar,
iar pe parcursul executiei proiectului, riscurile identificate sunt incluse in Rapoartele

Trimestriale de stare a proiectului.

Atribuirea Riscurilor: Fiecare risc identificat este atribuit expertului ofertantului care este cel
mai bine pregatit pentru a-l monitoriza si gestiona. Acest expert urmareste evenimentele
declansatoare identificate si informeaza Managerul de Proiect in cazul in care riscul devine

real.

Managementul Reducerii Riscurilor: Dupa ce masurile planificate in planul de reducere a
riscurilor au fost aprobate sau daca un eveniment specific s-a intamplat, resursele necesare
pentru realizarea acestora sunt alocate. Pe parcursul executiei, efectele actiunilor sunt
evaluate pentru a stabili daca au avut rezultatele asteptate. in functie de aceasta evaluare,
se pot face actualizari ale analizei de risc si modificari in planul de reducere a riscurilor, daca

este necesar.

Reevaluarea Sistematica a Riscurilor: Se efectueaza periodic, de exemplu, saptamanal, o
reevaluare a riscurilor identificate, in functie de evenimentele survenite intre timp. Aceasta
poate duce la schimbarea prioritatii riscurilor si la actualizarea planurilor de gestionare a

riscurilor, iar aceste modificari sunt evidentiate in Rapoartele Trimestriale.

In urma experientei in implementarea proiectelor si in conformitate cu cerintele din Caietul

de Sarcini, au fost identificate riscurile potentiale care pot afecta desfasurarea corecta a
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activitatilor proiectului si, astfel, atingerea obiectivelor si rezultatelor asteptate. Aceste riscuri

sunt consolidate intr-un Registrul de Riscuri pentru gestionarea si monitorizarea continua.

Procesul de gestionare a problemelor care pot aparea pe parcursul derularii proiectului

consta in doua componente principale:

Tratarea problemelor: Aceasta componenta implica identificarea, analiza si solutionarea
problemelor care apar pe parcursul proiectului. Atunci cand se intélnesc dificultati sau
obstacole, echipa de proiect si managerul de proiect lucreaza impreuna pentru a identifica
cauza problemelor, pentru a evalua impactul acestora asupra proiectului si pentru a dezvolta
si implementa solutii eficiente. Tratarea problemelor vizeaza rezolvarea acestora intr-un
mod eficient si in timp util, pentru a evita intarzieri sau perturbari semnificative in

desfasurarea proiectului.

Escaladarea problemelor: Atunci cand o problema depaseste capacitatea echipei de proiect
sau nu poate fi rezolvata la nivelul acestuia, se recurge la escaladare. Escaladarea
presupune aducerea problemei la atentia nivelurilor superioare ale organizatiei sau a
persoanelor cu autoritate sau expertiza suplimentara pentru a gasi o solutie. Este importanta
escaladarea prompta a problemelor semnificative sau a celor care ar putea afecta
obiectivele si rezultatele proiectului. Aceasta asigura faptul ca problemele sunt abordate la

nivelul potrivit si ca se beneficiaza de resursele si expertiza necesare pentru rezolvare.

Prin aceste doua componente ale procesului de gestionare a problemelor, se asigura ca
proiectul are mecanisme adecvate pentru a face fata si a solutiona orice obstacole sau
dificultati care pot aparea in timpul desfasurarii sale, contribuind astfel la mentinerea

proiectului pe drumul corect si la atingerea cu succes a obiectivelor sale.
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9.1. PROCESUL DE TRATARE A PROBLEMELOR/EXCEPTIILOR

Managerul de Proiect are responsabilitatea de a monitoriza si gestiona activitatile zilnice ale
proiectului in cadrul fiecarei etape, respectand limitele de toleranta stabilite si aprobate. Cu
toate acestea, abia atunci cand Managerul de Proiect ajunge la concluzia ca planul etapei
nu poate fi realizat in interiorul limitelor de toleranta aprobate, va initia un Plan de
Management al Problemelor. Acest plan va fi prezentat Beneficiarului, impreuna cu un

Raport de Problema asociat.

9.2.RAPORT DE PROBLEMA/EXCEPTIE

Un Raport de Problema este un document prin care Managerul de Proiect anunta in
prealabil Comitetul de Conducere a Proiectului despre posibilele devieri anticipate de la

limitele de toleranta aprobate, identificate in procesul de Control al Proiectului.

Raportul de Probleméa/Exceptie functioneaza ca o avertizare din partea Managerului de
Proiect ca o anumita etapa a proiectului (sau chiar intregul proiect) se indreapta spre o

deviere de la limitele de toleranta stabilite. Acest raport este insotit de explicatii detaliate.

Continutul Raportului de Problema/Exceptie cuprinde o descriere a deviatiei previzionate si
furnizeazad o analizd a problemei/exceptiei, precum si a optiunilor disponibile pentru a
continua. Managerul de Proiect identifica si recomanda o optiune de actiune. Un Raport de
Problema/Exceptie este punctul de plecare pentru organizarea unei Verificari Intermediare
de Etapa si serveste drept fundament pentru elaborarea unui Plan de Tratare

Problema/Exceptie in vederea continuarii proiectului.
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Procesul de control al proiectului se bazeaza pe ideea ca fiecare activitate din cadrul
proiectului este planificata, monitorizata si supusa controlului. Scopul controlului este de a
permite nivelului superior de management sa monitorizeze progresul, sa compare realizarile
cu planificarea, sa identifice problemele, sa initieze masuri corective si sa autorizeze

activitati suplimentare.

Controlul proiectului variaza in functie de nivelul ierarhic din structura organizationala a
proiectului. Astfel, pentru Comitetul de Conducere, controlul se realizeaza la nivel de etapa
si presupune consultarea si analiza periodica a "rapoartelor de progres" si "rapoartelor de
stadiu" elaborate de responsabilii de proiect. Pe de alta parte, Managerul de Proiect
controleaza activitatile zilnice ale proiectului in cadrul unei etape, respectand limitele de
toleranta stabilite la inceputul etapei sau proiectului. Managerul de Proiect initiaza un Plan
de Tratare Problema/Exceptie atunci cand considera ca Planul de Etapa/Faza nu poate fi
realizat in limitele de toleranta aprobate la inceputul etapei sau proiectului, si acest plan este
prezentat Comitetului de Conducere a Proiectului, finsotit de un Raport de

Problema/Exceptie detaliat.

9.3. TRATAREA PROBLEMELOR/EXCEPTIILOR

In afaré de actualizarile periodice necesare pentru a tine informate partile interesate cu
privire la progresul proiectului planificat, Managerul de Proiect va indeplini si rolul sau prin
gestionarea problemelor si exceptiilor. Acest lucru inseamna ca Managerul de Proiect va
interveni in desfasurarea proiectului atunci cand planul de proiect aprobat nu mai poate fi

urmat si cand se impun decizii strategice pentru viitorul proiectului.
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Practic, Managerul de Proiect va aproba un Plan de Tratare a Problemei atunci cand se
confruntd cu o situatie in care proiectul deviaza semnificativ de la planul initial si este
necesar sa se ia masuri specifice pentru a gestiona aceasta problema. Dupa aprobare,
Managerul de Proiect va monitoriza in mod continuu implementarea Planului de Tratare a

Problemei si va urmari procesul de solutionare a problemei in cadrul proiectului.

Aceasta abordare asigura ca Managerul de Proiect are capacitatea de a interveni si de a
lua decizii importante pentru a mentine proiectul pe directia corecta, chiar si in situatii dificile

sau neprevazute, pentru a atinge cu succes obiectivele proiectului.

[ANEXA 1] - CERERE DE SCHIMBARE

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

CERERE SCHIMBARE

1) General

Data: [Introduceti data]
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Descrierea fazei: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]

Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]

Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

2) Descriere

[Detaliati problema sau schimbarea propusa. Includeti toate informatiile relevante care

justifica schimbarea.]

3) Alternativa propusa

[Descrieti optiunea sau solutia alternativa propusa pentru a aborda problema sau pentru a

realiza schimbarea.]

4) Resurse necesare si impact tehnic si financiar estimat

- Resurse necesare: [Enumerati resursele, cum ar fi munca suplimentara, echipamente,

materiale, etc.]

- Impact tehnic estimat: [Descrieti cum schimbarea va afecta aspectele tehnice ale

proiectului.]

- Impact financiar estimat: [Oferiti o estimare a impactului financiar al schimbarii.]
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5) Riscuri

[Enumerati orice riscuri potentiale asociate cu implementarea schimbarii si descrieti

masurile de gestionare a acestor riscuri.]

6) Dispozitie

[Marcati cu "X" optiunea corespunzatoare.]

Se aproba [ ]

Se respinge [ ]

Se amana [ ]

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura] Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]

[ANEXA 2] — PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE CANTITATIVA

Numar de inregistrare si data
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BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE CANTITATIVA

1) General

Data: [Introduceti data]

Descrierea fazei: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare”]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]

Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]

Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

2) Servicii si livrabile

Tabel 1 - Livrabile — Etapa - Data

Nr. Descriere faza Livrabile
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Cantitate Descriere Cod Livrabil

[Enumerati livrabilele si serviciile furnizate in cadrul etapei, precizénd cantitatea, descrierea

si codul livrabilului.]

Produs/ Serviciu Metrica Cantitate licente Cantitate Observatii

3) OBSERVATII

[Includeti orice observatii relevante legate de procesul de predare/primire.]

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]

Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]

[ANEXA 3] - CERTIFICAT DE ACCEPTANTA PARTIALA/FINALA

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR
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Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

CERTIFICAT DE ACCEPTANTA PARTIALA/FINALA

1) General
Data: [Introduceti data]

Descriere faza: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]
Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]
Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

Prezentul Certificat de acceptanta partiala/finald atestd faptul ca rezultatele testelor de
acceptantd din cadrul procesului de implementare si dezvoltare sunt conforme cu
specificatiile tehnice si functionale din documentatia de atribuire. Certificatul este emis
pentru livrabilele receptionate cantitativ conform Procesului verbal de receptie calitativa si

cantitativa nr. / anexat.
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Emiterea certificatului de acceptanta partiala confirma faptul ca au fost indeplinite obligatiile
asumate de catre Prestator privind livrabilele respective si, astfel, factura aferenta livrabilelor

acceptate poate fi emisa in vederea achitarii ei de catre Achizitor.

Prezentul Certificat de acceptanta partiala a fost intocmit in 2 (doua) exemplare originale,

unul pentru Beneficiar si unul pentru Prestator.

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]

Manager de proiect Prestator [Semnatura]

Manager de proiect Beneficiar [Semnatura]

[ANEXA 4] — Proces verbal de predare/livrare calitativa

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

PROCES VERBAL DE PREDARE/LIVRARE CALITATIVA

1) General
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Data: [Introduceti data]

Descrierea faza: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]

Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]

Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

2) Servicii si livrabile

Nr. Descriere faza Livrabile

Cantitate Descriere Cod Livrabil Scenarii testare aplicabile Rezultat /Observatii

[Enumerati livrabilele si serviciile prestate in cadrul etapei, precizand cantitatea, descrierea,

codul livrabilului, scenariile de testare aplicabile si rezultatele/observatiile.]

3) CONCLUZII

Prezentul proces verbal atestd faptul ca rezultatele testelor de acceptanta calitativa din
cadrul procesului de implementare si dezvoltare sunt conforme cu specificatiile tehnice si
functionale din documentatia de atribuire. Acceptarea fara observatii a acestuia confirma
indeplinirea/livrarea partiald/finala si face posibila emiterea facturii si solicitarea la plata a

celor acceptate.
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Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]

Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]
[ANEXA 5] — Proces verbal de sedinta

Numar de inregistrare si data

CLIENT

Numar de inregistrare si data

FURNIZOR

PROCES VERBAL DE SEDINTA

1. General
Data/Ora: [Introduceti data si ora sedintei]
Proiect: [Numele sau identificarea proiectului]

Subiect: [Descrieti subiectul discutat in sedintd]
Tip : O Interna X Externa [Bifati tipul de sedinta, interna sau externa]

Initiator: [Numele persoanei care a initiat sedinta]
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Loc de desfasurare: [Locul unde a avut loc sedinta]

2. Participanti

Nr. Nume Semnatura pentru participare

1. [Numele participantului] [Semnatura participantului]

2. [Numele participantului] [Semnatura participantului]

3. [Numele participantului] [Semnatura participantului]

3. Discutii

Subiect Detalii

[Enumerati subiectele discutate in sedintd si furnizati detalii relevante pentru fiecare

subiect.]

4. Actiuni ulterioare

Nr. Actiune Responsabil Data estimata a realizarii

1. [Descrieti actiunea necesara] [Numele persoanei responsabile] [Data estimata pentru

realizare]

[Continuati sa enumerati actiunile ulterioare, responsabilii si datele estimative pentru

realizarea acestora.]
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Anexa 02

Garantie si servicii de suport/asistenta

tehnica de specialitate



Contractorul va asigura servicii de garantie, mentenanta si suport pentru o perioada
de 36 de luni de la intrarea in productie a platformei. Serviciile de garantie,
mentenanta si suport se aplica atat pentru componentele livrare cu licente (Charisma
HCM-administrare personal, pontaj, beneficii si compensatii, pregatire si dezvoltare,
self service etc.), cat si pentru componentele software care se vor configura in cadrul
contractului.

Asistenta in exploatarea sistemului

Pentrua ctivitatea de asistenta utilizatori, suport tehnic, mentenanta Contractorul va
aloca resurse dedicate.Alocarea resurselor este inclusa in pretul contractului si nu va
implica costuri suplimentare din partea BNM in limita a 24 de ore lunar.

Aceasta echipa are obiectivul de a asigura functionarea platformei in cadrul celor 3 ani
de garantie. Serviciile incluse in activitatea de suport si asistenta sunt:

. Servicii de configurare platforma

. Servicii de suport/asistenta tehnica in utilizarea platformei (incluzand efortul de
asistenta utilizatori)

. Servicii pentru asigurarea bunei functionari a infrastructurii software.

. Suport pentru asigurarea interventiilor necesare, prin personal calificat, in

conformitate cu acordul contractual privind nivelul de performanta al serviciilor suport
solicitate (SLA);

. Remedierea defectelor/deficientelor constatate sau a incidentelor survenite in
raport cu dezvoltarile realizate.

. Solutionarea problemelor care sunt datorate actualizarilor legislative, precum si
bug-urilor/erorilor de functionare care conduc la nefunctionarea sau functionarea
defectuoasa a sistemului livrat a caror remediere poate necesita instalarea de
modificari, upgrade-uri sau orice alte modificari ale sistemului ca urmare a unor
procese de gestionare a modificarilor (controlul versiunilor, modificari ale mediului de
testare/productie si retrofitting la versiunea existenta de software);

. Operatii curente de intretinere in vederea optimizarii modului de functionare a
sistemului sau remedierea, daca este cazul, a datelor pierdute sau modificate ca
urmare a unor componente defecte ale sistemului;

. Modificari minore ale unor parametri de functionare sau a unor functionalitati
ce nu necesita modificarea solutiei ofertate prin scriere de cod (inclusiv
compilari/recompilari de cod) sau alterarea/modificare logicii de business/fluxurilor
de lucru implementate.



Timpul de raspuns:

Timpii de raspuns si de rezolvare sunt calculati de la momentul receptionarii solicitarii
si pana la trimiterea catre Contractor a notificarii privind rezolvarea incidentului pe
mediul de productie.

Receptionarea solicitarilor, analiza preliminaraa acestora si formularea unui raspuns
preliminar de catre prestator trebuie sase incadreze in timpii de raspuns stabiliti
conform prioritatii asociate, pentru cel putin 95% din totalul solicitarilor transmise
lunar.

Evidenta/gestionarea solicitarilor adresate catre Contractor, se va realiza prin
intermediul unei persoane/echipe desemnate de BNM, in ale carei responsabilitati va
intra interactiunea cu acesta in vederea remedierii defectelor/deficientelor
constatate.

Solicitarile vor fi semnalate catre TotalSoft, in mod obligatoriu, in scris, prin
intermediul unei aplicatii dedicate de raportare incidente(OTRS) ce va fi pusa la
dispozitie de ToatlSoft, pentru minim toti utilizatorii din cadrul BNM, pe durata
perioadei de garantie ofertate, utilizandu-se un formular standardizat pus la dispozitie
de acesta.

Procesul de acordare suport

In raport cu solicitarile primite potrivit celor aratate mai sus, prestatorul va proceda
la:

- Analiza preliminara a problemelor ridicate de BNM si formularea unui raspuns;

- Prioritizarea problemelor se va face de comun acord, luand in calcul propunerea BNM
si detaliile tehnice descoperite ulterior

- Daca este cazul, se va solicita asistenta din partea departamantelor de specialitate
(dezvoltare, legal, specialisti resurse umane etc.)

- Starea tichetului se va actualiza cu informatii si va reflecta progresul in rezolvarea
problemei

- Se va asigura o comunicare permanenta cu BNM pentru a analiza starea tichetelor
deschise si termenele de rezolvare

- Furnizarea descrierii solutiei de remediere a defectelor/ deficientelor/ incidentelor
semnalate.

- Solutionarea problemelor, incluzand instalarea de corectii (patches) sau upgrade-uri,
realizarea ajustarilor/implementarea imbunatatiri necesare, monitorizarea operarii



corespunzatoare a sistemului ulterior realizarii acestor demersuri si, dupa caz,
actualizarea/revizuirea documentatiei tehnice predate achizitorului si instruirea
utilizatorilor.



TOTALSOFT

Anexa 03

Sistemul informatic
TotalSoft Customer
Care

Manual de utilizare — Interfata client
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TOTALSOFT

Introducere

Echipele de suport (post-implementare) TotalSoft folosesc un sistem informatic configurat pentru a putea
administra corespunzator comunicarea cu clientii. Obiectivele pe care ni le propunem prin folosirea
acestei aplicatii sunt legate de imbunatatirea relatiei cu clientii si de cresterea satisfactiei vis-a- vis de
claborarea cu echipele de suport (post-implementare) TotalSoft.

Beneficiile folosirii unei asemenea platforme sunt, printre altele:

Furnizarea unei singure locatii de contact pentru toate echipele de suport (post-implementare)
TotalSoft. Cu alte cuvinte, dvs. si noi deopotriva, folosim aceeasi aplicatie ca punct de contact si
de gestiune a comunicarii, indiferent de numarul contractelor de suport tehnic pe care le aveti
active;

Asigurarea unei gestiuni centralizate si facile (atat din partea TotalSoft cat si din partea dvs.) a
tuturor cerintelor pe care le adresati echipelor noastre;

Monitorizarea timpilor de raspuns agreati contractual si imbunatatirea lor continua prin utilizarea
lor in platforma ca repere;

Evidentierea istoricului dvs. (exemple: solicitari, solutii, actualizari, defecte etc);

Existenta unei baze de cunostinte (knowledge-base) pe care o vom folosi pentru actualizari,
informari, solutii la cele mai des intalnite intrebari etc.

Prezentul document intentioneaza sa ilustreze interfata client a acestei aplicatii si modul recomandat de

lucru.

Interfata de conectare (log-in) client

Interfata aplicatiei este de tip web si se acceseaza folosind browserul dvs. favorit. Aceasta interfata se afla
la adresa https://support.totalsoft.ro/, iar pentru conectare aveti nevoie sa folositi username-ul si parola
furnizate de echipa de suport TotalSoft.

b + 3'}?' https://support.totalsoft.ro/otrs/custamer.pl

& [

TotalSoft Customer Care

Login

[LIEILLEY] ng In

Figura 1: Interfata de conectare client
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Prima conectare

Figura 2, de mai jos, ilustreaza cum va arata interfata aplicatiei dupa prima conectare a dvs. Fiind prima
conectare, nu veti avea tickete personale astfel incat veti primi un mesaj de intampinare. Optiunea
implicita dintre cele existente este \(YWRHdSE (ticketele mele).

TotalSoft Customer Care @ISOﬂ

Company Tickets | Search | FAQ | Search FAQ Preferences | Logout

New Ticket [SVRISES

Welcome!
Please click the button below to create your first ticket

Create your first ticket

Figura 2: Prima conectare pe interfata client

Interfata client este structurata in doua zone mari:
e Zona operational3;

e Zona administrativa.
Zona operationala se afla in partea stanga a interfetei, ilustrat in figura 3. Aceasta zona contine legaturi
rapide catre optiunile de deschidere a unui ticket nou, administrarea listei de tickete deschise de catre

dvs., vizualizarea si administrarea listei de tickete deschise de celelalte conturi apartindnd aceleiasi
companii, cautarea de tickete, acces si cautare de articole de tip knowledge-base.

TotalSoft Customer Care

New Ticket Company Tickets | Search | FAQ l Search FAQ

Welcome!

Please click the button below to create your first ticket.

Create your first ticket

Figura 1: Zona operationala

Zona administrativa se afld in partea dreapta a interfetei si permite accesul catre setarile contului dvs.,
precum si optiunea de deconectare (log-out).

( TotalSoft

Preferencesﬁ ] Logout

Figura 2: Zona administrativa
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Va recomandam ca dupa prima conectare pe contul dvs. sa accesati zona de setari (Preferences) pentru
a va familiarize cu optiunile disponibile:
e Limba de afisare a interfetei;
o Timpul de refresh pentru afisare modificarilor pe tickete;
e Numarul de tickete afisate pe pagina;
e Schimbarea parolei - vd recomanddm ca dupd prima conectare sa va schimbati parola pe care o
primiti cu una ”prietenoasd” — usor de retinut.

New Ticket | My Tickets | Company Tickets | Search | FAQ | SearchFAQ

Interface language Number of displayed tickets
Yourlanguage | English (United States) A Tickets per page | 25
Update Update
Ticket overview Change password

Refreshinterval | §minutes Current passw ord
Update New passw ord
Verify passw ord

Update

Figura 3: Account preferences

Zona operationala

n zona operationald puteti sa:

- Deschideti un ticket nou ()

- Administrati ticketele dvs. (VRIS S

- Administrati ticketele companiei dvs. ()
- Cautati tickete (JEigan)

- Navigati printre articole de tip knowledge-base(@)

- Cautati articole knowledge—base()

Deschiderea unui ticket nou

Unul dintre principalele obiective ale noastre este sa imbunatatim constant timpul de raspuns si de
rezolvare a cerintelor dvs. Pentru a scurta acesti timpi si pentru a reduce numarul de schimburi de
conversatii pana la obtinerea tuturor informatiilor de la dvs., avem nevoie de cateva informatii la fiecare
deschidere de ticket nou. Implicit este foarte important ca formularul sa fie complet si corect completat
cu urmatoarele informatii (modul lor de afisaj este prezentat in imaginea de mai jos):

- Tipul ticketului (Ticket type) — valorile posibile sunt Change Request (pentru cereri noi de

dezvoltare), Support (pentru cereri normale din contractual de suport), Defect (pentru raportarea
de buguri in aplicatie);
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Change request

service: | | Defect
Support
SLA: -

- Catre cine (To) — linia de produs TotalSoft catre care deschideti acest ticket (de exemplu, [RO]
Charisma ERP — pentru a initia o solicitare catre echipa de post-implementare Charisma ERP sau
[RO] Charisma HCM — pentru a initia o solicitare catre echipa de post-implementare Charisma
HCM). Tn aceastd fereastra veti avea disponibil un numar de optiuni egal cu numarul de contracte
de suport tehnic active la care se adauga o optiune pentru activitati administrative legate de
aplicatie, precum: generare de conturi noi utilizator, invalidare de conturi, drepturi de acces etc.
De exemplu: in cazul in care aveti un contract de suport tehnic activ pentru Charisma ERP si unul
pentru Charisma HCM, veti avea la dispozitie 3 optiuni, ilustrat in imaginea de mai jos. Tn cazul in
care aveti un singur contract de suport tehnic, de pilda pentru Charisma HCM, atunci optiunile
disponibile vor fi doua: Charisma HCM si zona de conturi utilizator.

* Type: - -

% To: - |L]

Senvice:

Consultancy
SLA: [RO] Charisma ERF
[RO] Charisma HCM
% Subject: | | TotalSoft Customer Care
Conturi utilizator portal | activitati diverse

# Text:
- Serviciul (Service) — categoria de activititi in care se poate incadra solicitarea. in acest caz alegeti
cea mai apropiatd categorie in care ar putea intra solicitarea dvs.;

#Type: | Change request -

*To:  [RO] Charisma ERP v

Service:

SLA:

Configuration

# Subject: CDnsultancy.
Data correction
#Text:  |Installation
Investigation/diagnosis

=]
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Responsivitatea sau severitatea (SLA) — severitatea intrebdrii, asa cum este incadrata in
contractul dvs. de support. Principala caracteristica a severitatii, conform contractului, este timpul
de raspuns;

Subiectul (Subject) — o descriere, pe scurt, similarad cu subiectului unui mesaj e-mail;

Corpul mesajului (Message body) — descrierea pe larg a solicitarii;

Atasament (Attachment) — unul sau mai multe fisiere relevante pentru solicitare;

Prioritatea (Priority) — diferita de severitate, prioritatea aratd modul in care vor fi raspunse
ticketele dvs. pe care le deschideti cu aceeasi severitate;

Termen limita (Due-date) — aceasta optiune este disponibild pentru a transmite echipelor
TotalSoft momentul la care aveti nevoie de inchiderea solicitarii respective. Pentru a o folosi,
trebuie sa bifati optiunea apoi sa alegeti data folosind selectoarele disponibile Tn aplicatie, inainte
de a apasa butonul Submit.

Due Date: 07 ~/15 »/2013 ~

Submit

Optiunea Due-date are relevantd in contextul in care solicitarea este de tip Change
Request, cu semnificatia faptului cd aveti nevoie de inchiderea ticketului la data
indicatd. In acest caz, avénd in vedere fluxul de lucru pe un Change Request, Due- date
este data la care echipele TotalSoft se raporteazd pentru inchidere, severitatea pe care
o puteti selecta mai sus fiind ignoratd.

Exemplu: sa presupunem ca dorim sa deschidem un ticket catre echipa de suport a Charisma HCM in care
solicitam verificarea unor informatii dintr-un raport pe care-l suspectam de inconsistenta a datelor. In
acest caz, completarea formularului se face precum in imaginea de mai jos (figura 6).

Exemplul de mai jos este pur ilustrativ. Pentru a beneficia de timpi de rdspuns din ce in ce mai buni si pentru
a minimiza schimbul de informatii de pdnd la obtinerea solutiei finale, v recomanddm urmdtoarele
aspecte:

Includeti cdt mai multe informatii relevante pentru solicitarea pe care o formulati. Chiar dacd
initial pare consumatoare de timp, pe noi ne ajutd sd va solicitdm cdt mai putine informatii
suplimentare, deci scurtdm timpul pdnd la rezolvare;

Includeti, specific, pasii pe care i-ati urmat, astfel incdt sG putem urma exact ceea ce ati facut dvs.
pentru reproducerea solicitdrii;

Includeti nume de functionlitdti/optiuni/rapoarte si datele la care faceti referire pentru a putea
identifica rapid unde sunteti in aplicatie si ceea ce avem de fdacut;

Includeti atasamente relevante (capturi de ecran, documente, rapoarte etc);

Deschideti cdte un ticket pentru fiecare punct pe care-l doriti rezolvat. Este mai putin
recomandabil sd deschideti un singur ticket pentru puncte multiple de rezolvat.
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Mew Ticket | My Thokets | Company Tibets | Searen | Fag | sernsac

* T || Support -
* T [RO] Charisma HCM -
SN || Investigation/diagnosis
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Figura 4: Deschiderea unui ticket

Actualizarea unui ticket (raspuns sau inchidere)

La fiecare actualizare a unui ticket din partea echipelor TotalSoft, veti primi o notificare pe email. Pentru
a continua conversatia sau pentru a ne confirma rezolvarea completa a ticketului, va rugam sa va conectati
la interfata client si sa operati modificarea corespunzatoare.

Pentru operarea acestei modificari este nevoie sa localizati ticketul dvs. in lista pe care o aveti in interfata
(sau sa-l accesati direct folosind linkul din alertele personalizate pe care le primiti) si sa apasati butonul
Reply aferent ultimei actualizari din partea echipei TotalSoft, precum in captura de mai jos. Pentru fiecare
actualizare pe un ticket trebuie pus un comentariu care sa fie relevant pentru activitatea pe care o
intreprindeti, fie ea continuarea unui ticket, fie inchiderea lui.
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New Ticket | My Tickets | Company Tickets | Search | FAQ | SearchFaQ

+~— Back

Test pentru alerta 201:051510000274
Gabriel — Test pentru alerta
Total Soft Customer Care — Confirmare de primire

Valentin Danielescu via Total Soft Customer Care — Test pentru alerta
alentin Danielegcu via TotalSoft Customer Care
vdanielescu@totalsoft.ro
Test pentru alertd

Buna ziua,

Moua alertd a fost implementata.
Multumesc,

Valentin Danielescu

Consultant Charisma

hitps:isupportiotalsoft.rofotrs/customer pl?Adtion=CustomerTicketZoom: TicketiD=2003677

05M6/2013 13:38 - Gabriel Danielescu wrote:
Show quoted text

Un aspect important de retinut la momentul continuarii unei conversatii pe un ticket este statusul (starea)
care trebuie selectat pentru ticketul respectiv. Starile implementate, precum si semnificatia fiecareia sunt
cuprinse in tabelul de mai jos:

Figura 5: Raspuns pe un ticket din interfata client

STARE SEMNIFICATIE

open (waiting for TotalSoft) Ticketul este nerezolvat, sunt necesare raspunsuri/investigatii
suplimentare din partea reprezentantilor TotalSoft

closed successful Ticketul este inchis iar solutia este satisfacatoare pentru solicitarea
la care se refera ticketul

closed unsuccessful Ticketul este inchis fara o solutie satisfacdtoare

on hold Ticketul este suspendat pe termen nedefinit Tn urma aparitiei unor

factori blocanti in partea dvs. (de exemplu: lipsa bugetului, lipsa
resurselor pentru finalizarea unei specificatii etc)

on hold (until customer upgrades)  Ticketul este suspendat pana la executarea unui upgrade de
versiune pentru solutia pe care o aveti instalata

on hold (until customer validates) Ticketul este suspendat pana la testarea de catre dvs. a
solutiei/livrabilelor furnizate de echipa TotalSoft
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in exemplul de mai jos, am ilustrat cum se continud o conversatie, prin setarea statusului open (waiting
for TotalSoft). Pentru a inchide ticketul selectati unul dintre cele doua statusuri closed disponibile. Este
foarte important ca dvs. sa inchideti ticketele pe care le deschideti, intrucat consultantii TotalSoft nu au

aceasta optiune.
Pe curand,
Echipa Customer Care

Re: Test pentru alerta

B I U § i=:= ESEE=EE e = — it

Attachment:

Next state: E}en {waiting for TotalSoft) 3

Fricrit: 3 normal -

Submit  Jor
Figura 6: Finalizarea raspunsului pe ticket
Attachment:
Nextstate: | open (waiting for TotalSoft) ~]

o closed successful
Priority: ' | closed unsuccessful
on hold
on hold (until customer upgrades)
on hold (until customer validates)
open (waiting for TotalSoft)

Figura 7: Starile posibile pentru interfata client

Submit | Or

10
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Revizuirea listei de tickete deschise

Este recomandat sa revizuiti periodic ticketele dvs. si ale companiei dvs., aflate in starile-client (waiting

for customer si variatiunile de on-hold) folosind optiunile de vizualizare |\RESXA si @Iyl ERVRIEES,
pentru a asigura continuitatea comunicarii cu echipele TotalSoft si evita uitarea ticketelor deschise.

n acest sens, sistemul vine in ajutorul dvs. cu un sistem de inchidere automat a ticketelor ce riscd s
"Imbatraneasca”. Astfel, pentru fiecare ticket in starea waiting for customer, existd urmatoarea
succesiune de evenimente:

Interval de timp Eveniment

7 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite prima notificare de aducere aminte

13 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite a doua notificare de aducere aminte

14 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite a treia notificare si inchide ticketul cu o stare

distincta - neutra (closed automatically).
N.B.: un ticket inchis poate fi redeschis la orice moment, conform
nevoii dvs. (situatie nerezolvatd sau care a reapdrut).

Acest mecanism nu este valabil si pentru variatiunile de statusuri on-hold, acestea avand semnificatia
suspendarii comunicarii pana la aparitia unui eveniment deblocant din partea dvs. Diferenta intre o
comunicare prin waiting for customer si una prin on-hold este doar din punctul de vedere al prospetimii
informatiei aflate in ticket-ul in cauza.

Intrebari si raspunsuri

I: Cum procedez in cazul in care am uitat parola (implicit nu md mai pot conecta)?
R: Procedura de resetare a parolei este descrisa in cele ce urmeaza:
1. Accesati pagina de conectare: https://support.totalsoft.ro/

2. Daticlick pe optiunea Forgot Password?

| + >§’ https://support.totalsoft.ro/ otrs/customer.pl

e [T

TotalSoft Customer Care

Login

LTI Log In

[orsotpasewore]

Figura 10: Optiunea de resetare a parolei

3. Introduceti adresa dvs. de email si apoi apdsati Submit.

11
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TotalSoft Customer Care

Reguest new password

| adresa_email@domeniu.ro I Submit

Anew passwaord will be sent to your email address.

Figura 11: Resetarea parolei — introduceti adresa de email

4. Dupa apasarea butonului Submit, veti primi un mesaj e-mail ce contine un link de confirmare si
activare a procesului de resetare a parolei. Dati click pe acest link;

5. Veti primi un al doilea mesaj e-mail care contine noua parola, generata automat de catre sistem.
Din acest motiv, parola este aleatoare, poate contine cifre, litere si caractere speciale;

N.B.: in cazul in care mesajul pare cd nu vine, vd rugdm sd cdutati mailul in folderul dvs. de
Junk/Spam/Deleted items. Este posibil, in acest caz, ca un server de email sd considere mesajele
acestea automate de tip spam.

6. Acum puteti folosi contul dvs. impreuna cu noua parola pentru a va conecta in aplicatie. Este
recomandat ca dupa o astfel de operatiune de resetare a parolei, sa va schimbati dvs. parola
folosind optiunea din meniul Preferences astfel incat sa va fie usor sa o retineti.

N.B.: in cazul in care procesul de mai sus nu functioneazd, ne puteti contacta pentru investigarea
situatiei si pentru resetarea parolei.

I: Vreau sd revizuiesc lista de tickete deschise si/sau inchise. Cum procedez?

R: Pentru a vizualiza lista de tickete deschise sau inchise este suficiet sa apasati fie pe optiunea
fie pe [(IUIEIVANLGEE iar apoi sa selectati una dintre optiunile care va sunt prezentate imediat sub
meniu:

New Ticket | My Tickets RRGLEGYEIECEM Search | FAQ | Search FAQ

|‘.'.|||,H. Open (3) | Closed (8)

TICKET# | TIMLE

I: Cum caut un ticket anume? Ce optiuni am?
R: Puteti cauta un ticket sau un set de tickete folosind meniul

TotalSoft Customer Care

New Ticket l My Tickets | CompanyTlckets FAQ | Search FAQ

Optiunile disponibile de cautare pentru ticketele dvs. sunt urmatoarele:

12
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e (Cdautare dupa numarul ticketului (ce poate fi identificat Tn subiectul mailurilor de alertare pe care

le primiti de la sistem;

Ticket#

Ticket#

e (Cdautare de tip text, dupa initiatorul ticketului (From), subiectul ticketului (Subject) sau corpul
ticketului (Text). Aplicatia suporta cautarea sirurilor incomplete prin folosirea caracterului *
(cautare prin wildcards). De exemplu, pentru cdutarea cuvantului raport puteti trece rapo*:

Fulltext search in tickets (e. g. "John*n"” or "VWill*")

From
To

Cc
Subject

Text

e Cautarea dupa prioritatea ticketelor:
Priority:

Tverylow =
2 low

3 normal

4 high
Swvery high -

e (Cdutarea dupa statusul ticketelor. Pentru a selecta mai multe statusuri faceti selectia acestora
prin apdsarea tastei CTRL si apoi click pe fiecare status in parte. Folositi bara glisanta pentru a avea
acces la toate starile disponibile:

State;

closed automatically -
closed successful
closed unsuccessful
merged

new -

m

e (Cdutarea pe intervale de timp. Puteti cauta toate ticketele sau cele create in ultimele zile,
saptamani, luni sau puteti alege un interval calendaristic care sa fie de interes pentru ticketele

dvs.:

13
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Time restrictions

@ Al
) Only tickets created  last + 1 ~ day(s) -

) Only tickets created between 04 ~ /16 =/ 2013 - and 05 =116 =1 20013 -~

Dupa ce ati ales caracteristicile dupa care doriti sa faceti cautarea apasati butonul Search aflat in partea
din stanga-jos a paginii de cdutare.

I: Cum imi pot automatiza cdutdrile mele repetitive?
R: Puteti salva sabloanele dvs. uzuale de cdutare pentru o folosire directa ulterioard. Pentru a salva un
sablon parcurgeti pasii de mai jos:

1. Selectati criteriile de cautare prezentate mai sus;

2. Bifati optiunea Save as Template?

Save search as template?

Save as Template?

Template Name | | nume_template

3. Introduceti un nume pentru sablonul de cautare;
4. Apasati butonul Search.

Ulterior, acest sablon de cautare poate fi folosit direct din partea de sus a paginii (din meniul selector)
precum in imaginea de mai jos:

Profile

Search template Eume_template vj

Select Delete Search

I: Am mai multe statusuri in fereastra de cdutare decdt cele din fereastra de editare a
ticketelor. De ce?

R: Fluxul normal de prelucrare al unui ticket din momentul crearii lui implica anumite schimburi intre
consultantii TotalSoft si dvs., care sunt caracterizate de stari diferite, specifice. De asemenea, exista
evenimente care ar putea sa genereze aparitia acestor stari. Starile, evenimentele pe care le genereaza si
vizibilitatea acestora sunt prezentate in tabelul de mai jos:

Status Eveniment Cine seteaza?

closed automatically Ticketul a fost finchis de sistem, in mod Sistemul
automat datorita lipsei de feedback timp de
doua sdaptamani. Acest status poate aparea

14
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closed successful

closed unsuccessful

merged

new

on hold

on hold (until customer upgrades)

on hold (until customer validates)

open (waiting for TotalSoft)

pending reminder

waiting for customer

numai dupa waiting for customer, niciodata
dupa alte statusuri

Ticketul este finchis iar solutia este
satisfacatoare pentru solicitarea la care se
refera ticketul

Ticketul este finchis fara o solutie
satisfacatoare

in cazul in care consultantul TotalSoft
identifica doua sau mai multe tickete identice,
acesta are optiunea lipirii (merge) ticketelor
respective, astfel incat sa existe un

singur ticket pe o singura speta

Status setat automat pentru ticketele noi,
create de catre client. Clientul nu poate alege
alt status pentru ticketele nou create.

Ticketul este suspendat pe termen nedefinit in
urma aparitiei unor factori blocanti in partea
dvs. (de exemplu: lipsa bugetului, lipsa
resurselor pentru finalizarea unei specificatii
etc)

Ticketul este suspendat pana la executarea
unui upgrade de versiune pentru solutia pe
care o aveti instalata

Ticketul este suspendat pana la testarea de
catre dvs. a solutiei/livrabilelor furnizate de
echipa TotalSoft

Ticketul este nerezolvat, sunt necesare
raspunsuri/investigatii  suplimentare  din
partea reprezentantilor TotalSoft

Pentru anumite tickete (de cele mai multe ori
cele de tip Change Request cu Due-date),
consultantul fsi poate programa fnceputul
lucrului pe ticket la o data ulterioara. Aceasta
programare se regaseste in statusul pending
reminder

Ticketul este raspuns din partea TotalSoft si
asteptam continuarea din partea dvs.

Clientul

Clientul

Sistemul in urma
unei actiuni de
lipire a ticketelor
din partea
consultantului
Sistemul in urma
actiunii de
deschidere a unui
nou ticket din
partea clientului
Clientul

Clientul sau
Consultantul

Clientul
Clientul sau
Consultantul

Consultantul

Consultantul

I: Pot exporta lista ticketelor?

R: Da, folosind meniul SeEIfdy). Ceea ce trebuie sa faceti este sa urmati pasii de mai jos:

1. Selectati criteriile de cautare prezentate mai sus ca la un search normal;

2. Tnainte de a apasa pe butonul Search din josul pagini, selectati Output to in CSV;

3. Apasati butonul Search.

15
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Search | Outputto CSV -

n urma acestei suite de actiuni aplicatia va genera un fisier de tip CSV pe care va trebui si- salvati intr-o
locatie de pe calculatorul dvs. Pentru a lucra cu acesta va recomanddam sa-l importati in Microsoft Excel.
Si acest tip de cautare poate fi salvat intr-un sablon pentru folosire ulterioara.

I: Cum fac sd gestionez lista ticketelor?

R: Periodic este recomandat sa faceti o revizuire a ticketelor dvs. luand ca si criteriu de cautare statusul
ticketelor. Astfel, puteti o data pe lund/trimestru, sa revizuiti ticketele care sunt in statusurile closed
automatically si on-hold, pentru a verifica daca aceste tickete ar trebui reluate sau starea in care se afla
este cea optima.

I: Ce se intampli cu ticketele inchise automat de cdtre sistem?

R: Ticketele inchise automat de catre sistem raman identice cu toate celelalte tickete inchise de catre dvs.
De altfel, orice fel de ticket inchis, poate fi redeschis de catre dvs. la orice moment ulterior, in contitiile in
care situatia mentionata nu a fost rezolvata sau a reaparut dupa o anumita perioada.

Contact

Va stam la dispozitie cu orice informatie referitoare la acest sistem. Daca intampinati dificultati sau aveti
neclaritati referitoare la sistemul informatic, va rugam sa ne contactati.

16
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Sistemul informatic
TotalSoft Customer
Care

Manual de utilizare — Interfata client
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Introducere

Echipele de suport (post-implementare) TotalSoft folosesc un sistem informatic configurat pentru a putea
administra corespunzator comunicarea cu clientii. Obiectivele pe care ni le propunem prin folosirea
acestei aplicatii sunt legate de imbunatatirea relatiei cu clientii si de cresterea satisfactiei vis-a- vis de
claborarea cu echipele de suport (post-implementare) TotalSoft.

Beneficiile folosirii unei asemenea platforme sunt, printre altele:

Furnizarea unei singure locatii de contact pentru toate echipele de suport (post-implementare)
TotalSoft. Cu alte cuvinte, dvs. si noi deopotriva, folosim aceeasi aplicatie ca punct de contact si
de gestiune a comunicarii, indiferent de numarul contractelor de suport tehnic pe care le aveti
active;

Asigurarea unei gestiuni centralizate si facile (atat din partea TotalSoft cat si din partea dvs.) a
tuturor cerintelor pe care le adresati echipelor noastre;

Monitorizarea timpilor de raspuns agreati contractual si imbunatatirea lor continua prin utilizarea
lor in platforma ca repere;

Evidentierea istoricului dvs. (exemple: solicitari, solutii, actualizari, defecte etc);

Existenta unei baze de cunostinte (knowledge-base) pe care o vom folosi pentru actualizari,
informari, solutii la cele mai des intalnite intrebari etc.

Prezentul document intentioneaza sa ilustreze interfata client a acestei aplicatii si modul recomandat de

lucru.

Interfata de conectare (log-in) client

Interfata aplicatiei este de tip web si se acceseaza folosind browserul dvs. favorit. Aceasta interfata se afla
la adresa https://support.totalsoft.ro/, iar pentru conectare aveti nevoie sa folositi username-ul si parola
furnizate de echipa de suport TotalSoft.

b + 3'}?' https://support.totalsoft.ro/otrs/custamer.pl

& [

TotalSoft Customer Care

Login

[LIEILLEY] ng In

Figura 1: Interfata de conectare client
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Prima conectare

Figura 2, de mai jos, ilustreaza cum va arata interfata aplicatiei dupa prima conectare a dvs. Fiind prima
conectare, nu veti avea tickete personale astfel incat veti primi un mesaj de intampinare. Optiunea
implicita dintre cele existente este \(YWRHdSE (ticketele mele).

TotalSoft Customer Care @ISOﬂ

Company Tickets | Search | FAQ | Search FAQ Preferences | Logout

New Ticket [SVRISES

Welcome!
Please click the button below to create your first ticket

Create your first ticket

Figura 2: Prima conectare pe interfata client

Interfata client este structurata in doua zone mari:
e Zona operational3;

e Zona administrativa.
Zona operationala se afla in partea stanga a interfetei, ilustrat in figura 3. Aceasta zona contine legaturi
rapide catre optiunile de deschidere a unui ticket nou, administrarea listei de tickete deschise de catre

dvs., vizualizarea si administrarea listei de tickete deschise de celelalte conturi apartindnd aceleiasi
companii, cautarea de tickete, acces si cautare de articole de tip knowledge-base.

TotalSoft Customer Care

New Ticket Company Tickets | Search | FAQ l Search FAQ

Welcome!

Please click the button below to create your first ticket.

Create your first ticket

Figura 1: Zona operationala

Zona administrativa se afld in partea dreapta a interfetei si permite accesul catre setarile contului dvs.,
precum si optiunea de deconectare (log-out).

( TotalSoft

Preferencesﬁ ] Logout

Figura 2: Zona administrativa
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Va recomandam ca dupa prima conectare pe contul dvs. sa accesati zona de setari (Preferences) pentru
a va familiarize cu optiunile disponibile:
e Limba de afisare a interfetei;
o Timpul de refresh pentru afisare modificarilor pe tickete;
e Numarul de tickete afisate pe pagina;
e Schimbarea parolei - vd recomanddm ca dupd prima conectare sa va schimbati parola pe care o
primiti cu una ”prietenoasd” — usor de retinut.

New Ticket | My Tickets | Company Tickets | Search | FAQ | SearchFAQ

Interface language Number of displayed tickets
Yourlanguage | English (United States) A Tickets per page | 25
Update Update
Ticket overview Change password

Refreshinterval | §minutes Current passw ord
Update New passw ord
Verify passw ord

Update

Figura 3: Account preferences

Zona operationala

n zona operationald puteti sa:

- Deschideti un ticket nou ()

- Administrati ticketele dvs. (VRIS S

- Administrati ticketele companiei dvs. ()
- Cautati tickete (JEigan)

- Navigati printre articole de tip knowledge-base(@)

- Cautati articole knowledge—base()

Deschiderea unui ticket nou

Unul dintre principalele obiective ale noastre este sa imbunatatim constant timpul de raspuns si de
rezolvare a cerintelor dvs. Pentru a scurta acesti timpi si pentru a reduce numarul de schimburi de
conversatii pana la obtinerea tuturor informatiilor de la dvs., avem nevoie de cateva informatii la fiecare
deschidere de ticket nou. Implicit este foarte important ca formularul sa fie complet si corect completat
cu urmatoarele informatii (modul lor de afisaj este prezentat in imaginea de mai jos):

- Tipul ticketului (Ticket type) — valorile posibile sunt Change Request (pentru cereri noi de

dezvoltare), Support (pentru cereri normale din contractual de suport), Defect (pentru raportarea
de buguri in aplicatie);
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Change request

service: | | Defect
Support
SLA: -

- Catre cine (To) — linia de produs TotalSoft catre care deschideti acest ticket (de exemplu, [RO]
Charisma ERP — pentru a initia o solicitare catre echipa de post-implementare Charisma ERP sau
[RO] Charisma HCM — pentru a initia o solicitare catre echipa de post-implementare Charisma
HCM). Tn aceastd fereastra veti avea disponibil un numar de optiuni egal cu numarul de contracte
de suport tehnic active la care se adauga o optiune pentru activitati administrative legate de
aplicatie, precum: generare de conturi noi utilizator, invalidare de conturi, drepturi de acces etc.
De exemplu: in cazul in care aveti un contract de suport tehnic activ pentru Charisma ERP si unul
pentru Charisma HCM, veti avea la dispozitie 3 optiuni, ilustrat in imaginea de mai jos. Tn cazul in
care aveti un singur contract de suport tehnic, de pilda pentru Charisma HCM, atunci optiunile
disponibile vor fi doua: Charisma HCM si zona de conturi utilizator.

* Type: - -

% To: - |L]

Senvice:

Consultancy
SLA: [RO] Charisma ERF
[RO] Charisma HCM
% Subject: | | TotalSoft Customer Care
Conturi utilizator portal | activitati diverse

# Text:
- Serviciul (Service) — categoria de activititi in care se poate incadra solicitarea. in acest caz alegeti
cea mai apropiatd categorie in care ar putea intra solicitarea dvs.;

#Type: | Change request -

*To:  [RO] Charisma ERP v

Service:

SLA:

Configuration

# Subject: CDnsultancy.
Data correction
#Text:  |Installation
Investigation/diagnosis
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Responsivitatea sau severitatea (SLA) — severitatea intrebdrii, asa cum este incadrata in
contractul dvs. de support. Principala caracteristica a severitatii, conform contractului, este timpul
de raspuns;

Subiectul (Subject) — o descriere, pe scurt, similarad cu subiectului unui mesaj e-mail;

Corpul mesajului (Message body) — descrierea pe larg a solicitarii;

Atasament (Attachment) — unul sau mai multe fisiere relevante pentru solicitare;

Prioritatea (Priority) — diferita de severitate, prioritatea aratd modul in care vor fi raspunse
ticketele dvs. pe care le deschideti cu aceeasi severitate;

Termen limita (Due-date) — aceasta optiune este disponibild pentru a transmite echipelor
TotalSoft momentul la care aveti nevoie de inchiderea solicitarii respective. Pentru a o folosi,
trebuie sa bifati optiunea apoi sa alegeti data folosind selectoarele disponibile Tn aplicatie, inainte
de a apasa butonul Submit.

Due Date: 07 ~/15 »/2013 ~

Submit

Optiunea Due-date are relevantd in contextul in care solicitarea este de tip Change
Request, cu semnificatia faptului cd aveti nevoie de inchiderea ticketului la data
indicatd. In acest caz, avénd in vedere fluxul de lucru pe un Change Request, Due- date
este data la care echipele TotalSoft se raporteazd pentru inchidere, severitatea pe care
o puteti selecta mai sus fiind ignoratd.

Exemplu: sa presupunem ca dorim sa deschidem un ticket catre echipa de suport a Charisma HCM in care
solicitam verificarea unor informatii dintr-un raport pe care-l suspectam de inconsistenta a datelor. In
acest caz, completarea formularului se face precum in imaginea de mai jos (figura 6).

Exemplul de mai jos este pur ilustrativ. Pentru a beneficia de timpi de rdspuns din ce in ce mai buni si pentru
a minimiza schimbul de informatii de pdnd la obtinerea solutiei finale, v recomanddm urmdtoarele
aspecte:

Includeti cdt mai multe informatii relevante pentru solicitarea pe care o formulati. Chiar dacd
initial pare consumatoare de timp, pe noi ne ajutd sd va solicitdm cdt mai putine informatii
suplimentare, deci scurtdm timpul pdnd la rezolvare;

Includeti, specific, pasii pe care i-ati urmat, astfel incdt sG putem urma exact ceea ce ati facut dvs.
pentru reproducerea solicitdrii;

Includeti nume de functionlitdti/optiuni/rapoarte si datele la care faceti referire pentru a putea
identifica rapid unde sunteti in aplicatie si ceea ce avem de fdacut;

Includeti atasamente relevante (capturi de ecran, documente, rapoarte etc);

Deschideti cdte un ticket pentru fiecare punct pe care-l doriti rezolvat. Este mai putin
recomandabil sd deschideti un singur ticket pentru puncte multiple de rezolvat.
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Mew Ticket | My Thokets | Company Tibets | Searen | Fag | sernsac

* T || Support -
* T [RO] Charisma HCM -
SN || Investigation/diagnosis
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Figura 4: Deschiderea unui ticket

Actualizarea unui ticket (raspuns sau inchidere)

La fiecare actualizare a unui ticket din partea echipelor TotalSoft, veti primi o notificare pe email. Pentru
a continua conversatia sau pentru a ne confirma rezolvarea completa a ticketului, va rugam sa va conectati
la interfata client si sa operati modificarea corespunzatoare.

Pentru operarea acestei modificari este nevoie sa localizati ticketul dvs. in lista pe care o aveti in interfata
(sau sa-l accesati direct folosind linkul din alertele personalizate pe care le primiti) si sa apasati butonul
Reply aferent ultimei actualizari din partea echipei TotalSoft, precum in captura de mai jos. Pentru fiecare
actualizare pe un ticket trebuie pus un comentariu care sa fie relevant pentru activitatea pe care o
intreprindeti, fie ea continuarea unui ticket, fie inchiderea lui.
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New Ticket | My Tickets | Company Tickets | Search | FAQ | SearchFaQ

+~— Back

Test pentru alerta 201:051510000274
Gabriel — Test pentru alerta
Total Soft Customer Care — Confirmare de primire

Valentin Danielescu via Total Soft Customer Care — Test pentru alerta
alentin Danielegcu via TotalSoft Customer Care
vdanielescu@totalsoft.ro
Test pentru alertd

Buna ziua,

Moua alertd a fost implementata.
Multumesc,

Valentin Danielescu

Consultant Charisma

hitps:isupportiotalsoft.rofotrs/customer pl?Adtion=CustomerTicketZoom: TicketiD=2003677

05M6/2013 13:38 - Gabriel Danielescu wrote:
Show quoted text

Un aspect important de retinut la momentul continuarii unei conversatii pe un ticket este statusul (starea)
care trebuie selectat pentru ticketul respectiv. Starile implementate, precum si semnificatia fiecareia sunt
cuprinse in tabelul de mai jos:

Figura 5: Raspuns pe un ticket din interfata client

STARE SEMNIFICATIE

open (waiting for TotalSoft) Ticketul este nerezolvat, sunt necesare raspunsuri/investigatii
suplimentare din partea reprezentantilor TotalSoft

closed successful Ticketul este inchis iar solutia este satisfacatoare pentru solicitarea
la care se refera ticketul

closed unsuccessful Ticketul este inchis fara o solutie satisfacdtoare

on hold Ticketul este suspendat pe termen nedefinit Tn urma aparitiei unor

factori blocanti in partea dvs. (de exemplu: lipsa bugetului, lipsa
resurselor pentru finalizarea unei specificatii etc)

on hold (until customer upgrades)  Ticketul este suspendat pana la executarea unui upgrade de
versiune pentru solutia pe care o aveti instalata

on hold (until customer validates) Ticketul este suspendat pana la testarea de catre dvs. a
solutiei/livrabilelor furnizate de echipa TotalSoft




TOTALSOFT

A LOGO COMPANY

in exemplul de mai jos, am ilustrat cum se continud o conversatie, prin setarea statusului open (waiting
for TotalSoft). Pentru a inchide ticketul selectati unul dintre cele doua statusuri closed disponibile. Este
foarte important ca dvs. sa inchideti ticketele pe care le deschideti, intrucat consultantii TotalSoft nu au

aceasta optiune.
Pe curand,
Echipa Customer Care

Re: Test pentru alerta

B I U § i=:= ESEE=EE e = — it

Attachment:

Next state: E}en {waiting for TotalSoft) 3

Fricrit: 3 normal -

Submit  Jor
Figura 6: Finalizarea raspunsului pe ticket
Attachment:
Nextstate: | open (waiting for TotalSoft) ~]

o closed successful
Priority: ' | closed unsuccessful
on hold
on hold (until customer upgrades)
on hold (until customer validates)
open (waiting for TotalSoft)

Figura 7: Starile posibile pentru interfata client

Submit | Or

10
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Revizuirea listei de tickete deschise

Este recomandat sa revizuiti periodic ticketele dvs. si ale companiei dvs., aflate in starile-client (waiting

for customer si variatiunile de on-hold) folosind optiunile de vizualizare |\RESXA si @Iyl ERVRIEES,
pentru a asigura continuitatea comunicarii cu echipele TotalSoft si evita uitarea ticketelor deschise.

n acest sens, sistemul vine in ajutorul dvs. cu un sistem de inchidere automat a ticketelor ce riscd s
"Imbatraneasca”. Astfel, pentru fiecare ticket in starea waiting for customer, existd urmatoarea
succesiune de evenimente:

Interval de timp Eveniment

7 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite prima notificare de aducere aminte

13 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite a doua notificare de aducere aminte

14 zile de la setarea stdrii Sistemul trimite a treia notificare si inchide ticketul cu o stare

distincta - neutra (closed automatically).
N.B.: un ticket inchis poate fi redeschis la orice moment, conform
nevoii dvs. (situatie nerezolvatd sau care a reapdrut).

Acest mecanism nu este valabil si pentru variatiunile de statusuri on-hold, acestea avand semnificatia
suspendarii comunicarii pana la aparitia unui eveniment deblocant din partea dvs. Diferenta intre o
comunicare prin waiting for customer si una prin on-hold este doar din punctul de vedere al prospetimii
informatiei aflate in ticket-ul in cauza.

Intrebari si raspunsuri

I: Cum procedez in cazul in care am uitat parola (implicit nu md mai pot conecta)?
R: Procedura de resetare a parolei este descrisa in cele ce urmeaza:
1. Accesati pagina de conectare: https://support.totalsoft.ro/

2. Daticlick pe optiunea Forgot Password?

| + >§’ https://support.totalsoft.ro/ otrs/customer.pl

e [T

TotalSoft Customer Care

Login

LTI Log In

[orsotpasewore]

Figura 10: Optiunea de resetare a parolei

3. Introduceti adresa dvs. de email si apoi apdsati Submit.

11
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TotalSoft Customer Care

Reguest new password

| adresa_email@domeniu.ro I Submit

Anew passwaord will be sent to your email address.

Figura 11: Resetarea parolei — introduceti adresa de email

4. Dupa apasarea butonului Submit, veti primi un mesaj e-mail ce contine un link de confirmare si
activare a procesului de resetare a parolei. Dati click pe acest link;

5. Veti primi un al doilea mesaj e-mail care contine noua parola, generata automat de catre sistem.
Din acest motiv, parola este aleatoare, poate contine cifre, litere si caractere speciale;

N.B.: in cazul in care mesajul pare cd nu vine, vd rugdm sd cdutati mailul in folderul dvs. de
Junk/Spam/Deleted items. Este posibil, in acest caz, ca un server de email sd considere mesajele
acestea automate de tip spam.

6. Acum puteti folosi contul dvs. impreuna cu noua parola pentru a va conecta in aplicatie. Este
recomandat ca dupa o astfel de operatiune de resetare a parolei, sa va schimbati dvs. parola
folosind optiunea din meniul Preferences astfel incat sa va fie usor sa o retineti.

N.B.: in cazul in care procesul de mai sus nu functioneazd, ne puteti contacta pentru investigarea
situatiei si pentru resetarea parolei.

I: Vreau sd revizuiesc lista de tickete deschise si/sau inchise. Cum procedez?

R: Pentru a vizualiza lista de tickete deschise sau inchise este suficiet sa apasati fie pe optiunea
fie pe [(IUIEIVANLGEE iar apoi sa selectati una dintre optiunile care va sunt prezentate imediat sub
meniu:

New Ticket | My Tickets RRGLEGYEIECEM Search | FAQ | Search FAQ

|‘.'.|||,H. Open (3) | Closed (8)

TICKET# | TIMLE

I: Cum caut un ticket anume? Ce optiuni am?
R: Puteti cauta un ticket sau un set de tickete folosind meniul

TotalSoft Customer Care

New Ticket l My Tickets | CompanyTlckets FAQ | Search FAQ

Optiunile disponibile de cautare pentru ticketele dvs. sunt urmatoarele:

12
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e (Cdautare dupa numarul ticketului (ce poate fi identificat Tn subiectul mailurilor de alertare pe care

le primiti de la sistem;

Ticket#

Ticket#

e (Cdautare de tip text, dupa initiatorul ticketului (From), subiectul ticketului (Subject) sau corpul
ticketului (Text). Aplicatia suporta cautarea sirurilor incomplete prin folosirea caracterului *
(cautare prin wildcards). De exemplu, pentru cdutarea cuvantului raport puteti trece rapo*:

Fulltext search in tickets (e. g. "John*n"” or "VWill*")

From
To

Cc
Subject

Text

e Cautarea dupa prioritatea ticketelor:
Priority:

Tverylow =
2 low

3 normal

4 high
Swvery high -

e (Cdutarea dupa statusul ticketelor. Pentru a selecta mai multe statusuri faceti selectia acestora
prin apdsarea tastei CTRL si apoi click pe fiecare status in parte. Folositi bara glisanta pentru a avea
acces la toate starile disponibile:

State;

closed automatically -
closed successful
closed unsuccessful
merged

new -

m

e (Cdutarea pe intervale de timp. Puteti cauta toate ticketele sau cele create in ultimele zile,
saptamani, luni sau puteti alege un interval calendaristic care sa fie de interes pentru ticketele

dvs.:

13
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Time restrictions

@ Al
) Only tickets created  last + 1 ~ day(s) -

) Only tickets created between 04 ~ /16 =/ 2013 - and 05 =116 =1 20013 -~

Dupa ce ati ales caracteristicile dupa care doriti sa faceti cautarea apasati butonul Search aflat in partea
din stanga-jos a paginii de cdutare.

I: Cum imi pot automatiza cdutdrile mele repetitive?
R: Puteti salva sabloanele dvs. uzuale de cdutare pentru o folosire directa ulterioard. Pentru a salva un
sablon parcurgeti pasii de mai jos:

1. Selectati criteriile de cautare prezentate mai sus;

2. Bifati optiunea Save as Template?

Save search as template?

Save as Template?

Template Name | | nume_template

3. Introduceti un nume pentru sablonul de cautare;
4. Apasati butonul Search.

Ulterior, acest sablon de cautare poate fi folosit direct din partea de sus a paginii (din meniul selector)
precum in imaginea de mai jos:

Profile

Search template Eume_template vj

Select Delete Search

I: Am mai multe statusuri in fereastra de cdutare decdt cele din fereastra de editare a
ticketelor. De ce?

R: Fluxul normal de prelucrare al unui ticket din momentul crearii lui implica anumite schimburi intre
consultantii TotalSoft si dvs., care sunt caracterizate de stari diferite, specifice. De asemenea, exista
evenimente care ar putea sa genereze aparitia acestor stari. Starile, evenimentele pe care le genereaza si
vizibilitatea acestora sunt prezentate in tabelul de mai jos:

Status Eveniment Cine seteaza?

closed automatically Ticketul a fost finchis de sistem, in mod Sistemul
automat datorita lipsei de feedback timp de
doua sdaptamani. Acest status poate aparea

14
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closed successful

closed unsuccessful

merged

new

on hold

on hold (until customer upgrades)

on hold (until customer validates)

open (waiting for TotalSoft)

pending reminder

waiting for customer

numai dupa waiting for customer, niciodata
dupa alte statusuri

Ticketul este finchis iar solutia este
satisfacatoare pentru solicitarea la care se
refera ticketul

Ticketul este finchis fara o solutie
satisfacatoare

in cazul in care consultantul TotalSoft
identifica doua sau mai multe tickete identice,
acesta are optiunea lipirii (merge) ticketelor
respective, astfel incat sa existe un

singur ticket pe o singura speta

Status setat automat pentru ticketele noi,
create de catre client. Clientul nu poate alege
alt status pentru ticketele nou create.

Ticketul este suspendat pe termen nedefinit in
urma aparitiei unor factori blocanti in partea
dvs. (de exemplu: lipsa bugetului, lipsa
resurselor pentru finalizarea unei specificatii
etc)

Ticketul este suspendat pana la executarea
unui upgrade de versiune pentru solutia pe
care o aveti instalata

Ticketul este suspendat pana la testarea de
catre dvs. a solutiei/livrabilelor furnizate de
echipa TotalSoft

Ticketul este nerezolvat, sunt necesare
raspunsuri/investigatii  suplimentare  din
partea reprezentantilor TotalSoft

Pentru anumite tickete (de cele mai multe ori
cele de tip Change Request cu Due-date),
consultantul fsi poate programa fnceputul
lucrului pe ticket la o data ulterioara. Aceasta
programare se regaseste in statusul pending
reminder

Ticketul este raspuns din partea TotalSoft si
asteptam continuarea din partea dvs.

Clientul

Clientul

Sistemul in urma
unei actiuni de
lipire a ticketelor
din partea
consultantului
Sistemul in urma
actiunii de
deschidere a unui
nou ticket din
partea clientului
Clientul

Clientul sau
Consultantul

Clientul
Clientul sau
Consultantul

Consultantul

Consultantul

I: Pot exporta lista ticketelor?

R: Da, folosind meniul SeEIfdy). Ceea ce trebuie sa faceti este sa urmati pasii de mai jos:

1. Selectati criteriile de cautare prezentate mai sus ca la un search normal;

2. Tnainte de a apasa pe butonul Search din josul pagini, selectati Output to in CSV;

3. Apasati butonul Search.

15
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Search | Outputto CSV -

n urma acestei suite de actiuni aplicatia va genera un fisier de tip CSV pe care va trebui si- salvati intr-o
locatie de pe calculatorul dvs. Pentru a lucra cu acesta va recomanddam sa-l importati in Microsoft Excel.
Si acest tip de cautare poate fi salvat intr-un sablon pentru folosire ulterioara.

I: Cum fac sd gestionez lista ticketelor?

R: Periodic este recomandat sa faceti o revizuire a ticketelor dvs. luand ca si criteriu de cautare statusul
ticketelor. Astfel, puteti o data pe lund/trimestru, sa revizuiti ticketele care sunt in statusurile closed
automatically si on-hold, pentru a verifica daca aceste tickete ar trebui reluate sau starea in care se afla
este cea optima.

I: Ce se intampli cu ticketele inchise automat de cdtre sistem?

R: Ticketele inchise automat de catre sistem raman identice cu toate celelalte tickete inchise de catre dvs.
De altfel, orice fel de ticket inchis, poate fi redeschis de catre dvs. la orice moment ulterior, in contitiile in
care situatia mentionata nu a fost rezolvata sau a reaparut dupa o anumita perioada.

Contact

Va stam la dispozitie cu orice informatie referitoare la acest sistem. Daca intampinati dificultati sau aveti
neclaritati referitoare la sistemul informatic, va rugam sa ne contactati.
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SCOPUL PLANULUI DE MANAGEMENT

Planul de management este documentul care stabileste acordul dintre Contractorulsi Beneficiar cu
privire la definitia proiectului si care statueaza principalele reguli de guvernare a desfasurarii
proiectului. El este al doilea document ca siimportanta dupa Contract si trebuie acceptat formal de

catre Contractorulsi Beneficiar.

Scopul principal al acestui document este de a centraliza toate principiile si requlile dupa care se
desfasoara proiectul . In cadrul Planului de Management se definesc urmatorele (care vor fi valabile

pe toata durata proiectului):

* Metodologia de lucru si uneltele folosite

= Structura organizatorica si responsabilitiatile membrilor echipei de proiect

= Regulile dupa care se desfasoara proiectul

= Caracteristicile generale ale proiectului relativ la Obiective si Criterii de succes, Cerinte si
Livrabile, Milestone-uri, Limitele si Constrangerile acestuia, Riscurile identificate

» Reguli de buna desfasurare a proiectului si modalitatea de comunicare

» |dentificarea riscurilor simodul de mitigare a riscurilor

* Modalitatea de asigurare a calitatii

DEFINITII

Cuvant cheie / Fraza
Kick off Meeting
Stakeholder

Steering Committee
HW & SW

Project Charter |/
Carta Proiectului

Obiect proiect

Necesitati de
Business
Obiective (Cerinte)

de Business
Livrabile

Livrabile functionale
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Descriere

Sedinta de debut a proiectului

Orice persoana sau organizatie care este implicata in proiect sau
care poate fi afectata de rezultatul realizarii activitatilor proiectului
Comitetul de conducere al proiectului

Configuratie hardware si de software de baza

Documentul care stabileste acordul dintre Contractorulsi
Beneficiar cu privire la definitia proiectului si care statueaza
principalele requli de guvernare a desfasurarii proiectului

Definitia “muncii” care trebuie depusa in proiect; Stabileste
livrabilele si caracteristicile acestora, presupunerile, riscurile,
costurile, planificarile, metoda de abordare, etc

Exprima intr-o forma comprehensiva de ce doreste Sponsorul (din
partea Beneficiarului) sa realizeze derularea proiectului; defineste
Ratiunea proiectului.

Sunt acele Obiective care satisfac Necesitatile de business pentru
care s-a definit proiectul

Componentele Obiectului proiectului care definesc ceea ce trebuie
livrat la finalul derularii acestuia. Ele includ livrabilele functionale si
alte livrabile (specificatii, manuale, servicii, etc.)

Acele livrabile ale caror caracteristici trebuie sa satisfaca
Necesitatile de business siimplicit Obiectivele de bussines definite
pentru proiect
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Cuvant cheie / Fraza
Functionalitati

Sistem

Specificatie de
Implementare
Elemente de

implementare
Change Requirement
Obiective proiect

Proiect

Subproiect
Master Plan

Milestone

Milestone Major
Planificare
Livrabil
Predare/Receptie

Criterii de acceptanta

Acceptanta

Asigurarea calitatii

Planul de management © 2023;V Oct. 2023

TOTALSOFT

Descriere

Caracteristicile livrabilelor functionale. Aceste caracteristici sunt
descrise in detaliu si agreate in cadrul Specificatiei de
Implementare care se intocmeste pe parcursul fazei de Analiza si
Design a proiectului

Solutia IT care se implementeaza

Descrierea detaliata a Proceselor si Fluxurilor de Business pentru
care se implementeaza sistemul, a Functionalitatilor sistemului
care trebuie sa ofere suport desfasurarii fluxurilor de bussiness, a
maparii dintre Fluxuri si Functionalitati si a modalitatii prin care
sunt implementate Functionalitatile in sistem

Descrierea detaliata a Configurarilor si/sau a Dezvoltarilor care
trebuiesc implementate in cadrul sistemului pentru realizarea
Functionalitatilor agreate

Orice cerinta de modificare (Functionalitati sau Activitati de
proiect) care poate aparea pe parcursul derularii proiectului

Acele obiective care trebuiesc atinse pentru derularea cu succes a
proiectului

Proiectul reprezinta un grup de activitati cu un date de inceput si
sfarsit bine definite, care au ca scop comun, atingerea obiectivelor
propuse

O diviziune a proiectului care contine fazele standard ale
Metodologiei de desfasurare a proiectului

Planificarea de ansamblu a proiectului. Cuprinde activitatile si
Milestone-urile majore si Resurse generice atasate la activitati.
Punct cheie in derularea proiectului care plaseaza jaloane pentru
obiective in graficul proiectului pentru anumite evenimente care
vor fi inchise la finalizare.

Acele Milestone-uri care nu se pot declara atinse decat daca sunt
100% complete.

Planificarea reprezinta descrierea fazelor de proiect din punct de
vedere al duratei si a legaturilor temporale.

Livrabilul reprezintd o entitate bine definita in cadrul proiectului
care face obiectul transferului intre partile implicate in proiect
Predarea/Receptia reprezinta transferul unuia sau mai multor
livrabile intre partile implicate in proiect

Criterile de acceptanta reprezinta setul de reguli luate in
considerare in cadrul procesului de acceptanta. Criteriile de
acceptanta se pot aplica pentru: Livrabile ; pachete; etape,
proiecte

Criteriile de acceptanta trebuie definite astfel incat sa fie
masurabile

Procesul prin care clientul accepta livrabilele si efortul depus de
furnizor atat din punct de vedere cantitativ cat si din punct de
vedere calitativ

Asigurarea calitatii reprezinta procesul prin care partile implicate
in proiect se asigura ca obiectivele proiectului sunt indeplinite
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ACRONIME SI ABREVIATII

Abreviatie Descriere

PM Project Manager

KOM Kick off Meeting

HW Hardware

SW Software

SC Steering Committee

TS TotalSoft

CR Change Requirement

SMART Specific, Masurabil, Acceptat, Realist si definit in Timp

ARIA DE ACOPERIRE

Prezentul document are o valabilitate egala cu durata proiectului . Orice modificare a continutului
acestui document trebuie efectuata in conformitate cu procedura detaliata de Management al
Schimbarilor.

Pentru buna functionare a proiectului si evitarea blocajelor, inca de la semnarea contractului se
stabileste lista persoanelor cu rol decisional de ambele parti si sunt considerate sa reprezinte
interesele propriei companii.

Managerul de Program / Managerul de Proiect are responsabilitatea de a elabora si prezenta
participantilor informatiile necesare pentru aceasta intalnire, vezi Carta Proiectului, si de a o
actualiza cu deciziile luate in cadrul acestei intalniri.

2. METODOLOGIA DE IMPLEMENTARE

2.1.ETAPELE PROIECTULUI

Metodologia de desfasurare a proiectelor adoptata de catre Contractorulare ca fundament cele
mai noi standarde din domeniul project management-ului (stabilite de Project Management
Institute), ea statuind etapele ciclului de viata al proiectelor precum si modalitatile de desfasurare
ale acestora.

Documentele principale care guverneaza desfasurarea proiectului sunt “Contractul”, “Project

|ll

Charter-ul” (intotdeauna ultima versiune) si “Specificatia de Implementare”, inclusiv anexele
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acestora. Orice intelegere verbala sau in scris intre cele doua parti contractante, care nu este

formalizata in unul din aceste documente, nu va fi luata in considerare.

Metodologia se bazeaza pe cativa factori esentiali pentru desfasurarea cu succes a proiectului:

1.

un set de reguli, proceduri, template-uri si unelte informatice care permit initierea,
planificarea executia, monitorizarea si controlul eficient al derularii proiectului
planificarea de ansamblu si detaliata atent realizata, cu implicarea activa a ambelor
echipe de proiect si actualizata periodic pe parcursul desfasurarii proiectului;
analiza, intelegerea, descrierea si design-ul corect si efficient al Functionalitailor
proiectului (care satisfac Obiectivele de business) in cadrul Specificatiei de
Implementare.

Proiectul se imparte in mai multe faze consecutive, ca si derulare in timp. Fiecare faza poate fi

compusa din mai multe activitati. Finalizarea formala pentru fazele in care sunt implicate ambele

echipe de proiect se realizeaza printr-un proces verbal de acceptanta, semnat de ambele parti.

Procesele verbale de acceptanta au valoare contractuala, iar semnarea lor demonstreaza acordul

partilor ca faza respectiva s-a incheiat conform conditiilor agreate. Demararea unei noi faze nu se

va face niciodata pana la finalizarea formala a fazei anterioare. Exceptie de la aceasta requla face

importul de date, care are loc in paralel cu fazele de dezvoltare si testare.

Metodologia de implementare implica parcurgerea urmatoarelor faze, in ordine, si semnarea
urmatoarelor documente de acceptanta.

Analiza preliminara - Pregatire proiect/ kick-off /Project Charter/ Proces verbal de
acceptanta Project Charter

Analiza detaliata a cerintelor Achizitorului /Specificatia de implementare/ Proces verbal de
acceptanta specificatie de implementare

Dezvoltarea / Raport de dezvoltare doar daca este cazul

Instalare si configurarea sistemului / Raport de instalare si configurare / Proces verbal de
acceptanta instalare

Migrarea datelor - Import de date / Proces verbal acceptanta import de date

Testare interna (Factory Test) / Raport de testare

Scolarizare [ Raport de instruire, Raport de activitate, Diplome / Proces verbal scolarizare
Testarea de acceptanta/Raport de testare / Proces verbal de acceptantaintrare in productie
Start productiv - Intrare in productie (Go Live) / Raport de trecere in productie / Proces verbal
de acceptanta operationala pentru punerea in productie

Asistenta la utilizare / Raport de activitate

Predarea sistemului / Proces Verbal de Receptie finala

Metodologiile care acopera fazele din prezentul proiect sunt detaliate in anexele la Propunerea
Tehnica.

2.2. ACTORII PRINCIPALI PENTRU BUNA DESFASURARE A PROIECTULUI
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Prestatorul se va conforma Ordinelor administrative emise in cadrul contractului de catre Achizitor.

Prestatorul va furniza tuturor partilor implicate in proiect toate informatiile solicitate referitoare la

proiect.

De asemenea, actorii principali din echipa Prestatorului participanti la desfasurarea proiectului cu
responsabilitatile aferente sunt descrisi in cele ce urmeaza. Fiecare dintre acestia va fi numit in
descrierea etapelor componente proiectului, in functie de implicarea pe subiectele de expertiza.

MANAGER DE PROIECT

Responsabilitati:

Gestioneaza echipa de experti si este responsabil de derularea contractului;

Alcdtuirea calendarului de activitati corelat cu contractul de prestari servicii si anexele
acestuia, disponibilitatea personalului Achizitor si resursele disponibile din partea
Prestatorului;

Impunerea, monitorizarea calendarului de activitati catre grupul gestionat;

Propunerea, acolo unde este cazul, a modificarilor care se impun cu privire la calendarul de
activitati, (re)alocarea resurselor sau modificarea termenelor;

Mentinerea relatiei cu toate partile angrenate in lucrul la proiect precum si cu echipa de
management a proiectului;

Responsabil cu raportarea privind derularea contractului;

asigurarea elaborarii si depunerii la BNM, a rapoartelor de activitate, livrabilelor solicitate
prin caietul de sarcini,

verificarea elaborarii si asigurarea coerentei, calitatii si acuratetei documentelor,
rapoartelor si livrabilelor solicitate prin prezentul caiet de sarcini,

EXPERT ARHITECT DE SISTEM

Responsabilitati:

Definirea arhitecturii generale a sistemului;

Armonizarea cerintelor software cu specificatiile echipamentelor existente;

Coordonarea tuturor activitatilor tehnice de implementare;

Transpunerea cerintelor de business in specificatii tehnice detaliate pentru sistemul ofertat.

EXPERT ANALIST DE BUSINESS

Responsabilitati:

Analiza cerintelor tehnico-functionale ale Achizitorului;

Participare la modelarea datelor si la design-ul functional si al rapoartelor;
Elaborarea fluxurilor de informatie si a specificatiilor de interconectare;
Suport in definirea ecranelor-utilizator;

Documentarea activitatilor;
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e Colaborarea cu echipele tehnice;
o Participarea la sesiunile de testare functionala si de performanta a sistemului informatic.

EXPERT IMPLEMENTARE SOFTWARE

Responsabilitati:
o Definirea arhitecturii bazei de date si rapoartelor;
o Definirea structurilor de date pentru realizarea rapoartelor statice si dinamice;
e Realizarea bazei de date de date si a rapoartelor proiectate;
o Testarea functionarii corecte a bazei de date si rapoartelor;

EXPERT SECURITATE IT

Responsabilitati:
o Colectarea cerintelor de securitate in etapa de analizs;
e Propunerea de solutii tehnice pentru indeplinirea cerintelor de securitate rezultate in faza
de analiza;
e Realizarea de theat modelling pentru solutia propuss;
o Configurarea din punct de vedere al securitatii a sistemelor informatice;
o Consultanta de specialitate pentru echipa de proiect in timpul derularii proiectului;
e Realizarea planurilor de continuitate si recuperare in caz de dezastru;
e Intocmirea si livrarea rapoartelor de testare si implementare;
o Activitati specifice testarii de securitate a sistemelor informatice;
o Identifica vulnerabilitatile existente la nivelul sistemului.

EXPERT TESTARE

Responsabilitati:
o Definirea planurilor si cazurilor de testare;
e Pregatirea mediului de testare;
e Testarea sistemului la nivel de componente, testare integrata si testare de performante;
o Intocmirea rapoartelor de testare;
e Colaborarea cu expertul analist de business pentru realizarea documentatiei de testare;

EXPERT RESURSE UMANE & PAYROLL

Responsabilitati:
e Acorda consultanta in resurse umane privind dosarele profesionale, emiterea si
comunicarea actelor administrative, politicilor de personal privind recrutarea, selectia,
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promovarea, evaluarea, formarea profesionalg, etc., pentru identificarea tuturor proceselor
ce pot fi digitalizate
e Acorda consultanta de specialitate pentru echipa de proiect in timpul derularii proiectului

2.3. PROJECT CHARTER-ULUI /| CARTA PROIECTULUI

Documentul care stabileste acordul dintre Contractorul si Beneficiar cu privire la definitia
proiectului si care statueaza principalele requli de guvernare a desfasurarii proiectului se numeste
Project Charter (Carta Proiectului)

Project Charter-ul trebuie acceptat in mod formal atat de catre TotalSoft, cat si de catre Beneficiar.
Dupa acceptul formal, Project Charter-ul trebuie prezentat si popularizat tuturor membrilor echipei
extinse de proiect, iar acestia au responsabilitatea de a respecta principiile si regulile enumerate in
Project Charter pe toata durata proiectului.

Pe parcursul proiectului, poate sa apara, din motive obiective, nevoia de a actualiza o parte din
regulile si principiile din Project Charter. Acest lucru se poate face numai cu acordul ambilor project
manageri. Metoda acceptata pentru modificarea Project Charter-ului este discutata in sedintele de
management si modificarile se considera acceptate atunci cand sunt acceptate formal de ambele
parti. La finalul sedintei de lansare de proiect, Managerul de proiect al Prestatorului siomologul sau
din partea Achizitorului actualizeaza Project Charter-ul si il prezinta reprezentatilor contractuali ai
celor doua parti pentru aprobare formala (semnatura si stampila).

Datele de contact ale membrilor cheie din echipele de proiect

Datele de contact ale membrilor cheie din echipele de proiectPersoanele enumerate mai jos au rol
decisional de ambele parti si sunt considerate sa reprezinte interesele propriei companii.

Project sponsor

2.3.1. LANSAREA PROIECTULUI (KICK — OFF MEETING)

Prestatorul va participa la intalnirea de incepere/demarare a contractului care va avea loc dupa
emiterea Ordinului de incepere a prestarii serviciilor.

Aceastad intalnire va avea loc la sediul Achizitorului, la o data stabilita de comun acord intre partile
contractante pentru facilitarea cunoasterii celor doua echipe ce vor colabora in acest contract si
stabilirea procedurilor de lucru.
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Managerul de proiect pregateste intern, pentru sedinta de lansare a proiectului cu Achizitorul,
urmatoarele documente:

e Documentul Project Charter/Carta Proiectului (fisier exemplu anexat Project
Charter/Carta Proiectului) actualizat cu membrii echipei Prestator si toate celelalte date
care definesc proiectul. Acest document este trimis in forma draft persoanei de contact a
Achizitorului in vederea analizei interne de catre acesta.

e Documentul de suport in prezentarea din cadrul sedintei de lansare a proiectului organizata
la Achizitor (fisier exemplu anexat Intalnire Demarare Proiect)

Managerul de proiect anunta Achizitorul, printr-un mesaj electronic, de data propusa pentru
sedinta de lansare a proiectuluisi il informeaza ca la aceasta intalnire este necesara minim prezenta
omologilor expertilor din echipa Prestatorului.

In cadrul sedintei de demarare a proiectului, Managerul de proiect prezinta metodologia de
implementare transmisa de acesta si agreata de Achizitor si descrisa in documentul Project
Charter.

De asemenea, se vor prezenta si discuta:

strategia de derulare a proiectului cu etapele principale

- echipa de proiect si responsabilitatile

- criteriile de acceptanta ale fiecarei etape

- planul de gestionare a cererilor de schimbare

- planul de comunicare si raportare

- riscurile identificate, impactul si modalitatile propuse de tratare

Din partea Prestatorului, in sedinta de demarare de proiect sunt vor participa expertii care compun
minimal echipa de implementare conform caietului de sarcini.

Pe parcursul intregii perioade de derulare a proiectului, Managerul de proiect are obligatia de a
programa si de a organiza cate o intalnire cu frecventa agreata impreuna cu Achizitorul cu
membrii echipei de proiect din partea Prestator si reprezentantii Achizitorului, pentru a consemna
evolutia proiectului, eventualele riscuri aparute siimpactul acestora, potentialele amenintari si/sau
blocaje, opinia Achizitorului asupra calitatii serviciilor si respectiv a relatiei dintre membrii echipelor
de proiect, orice alt aspect semnificativ care poate influenta derularea proiectului in conformitate
cu esalonarea initial agreeata intre parti si consemnata in graficul proiectului de implementare
Fiecare intalnire de acest fel se va finaliza cu semnarea Raportului de monitorizare progres.

Tot pe parcursul intregii perioade de derulare a proiectului, Managerul de proiect are obligatia de
a actualiza Graficul Proiectului de Implementare daca, de comun acord cu reprezentantii
Achizitorului, se stabileste acest lucru, si de a transmite tuturor partilor implicate versiunea
actualizata a acestuia, impreuna cu minuta intalnirii care a determinat actualizarea acestui
document.
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2.3.2. REVIZUIREA PROJECT CHARTER-ULUI

La finalul sedintei de lansare de proiect, Managerul de proiect al Prestatorului si omologul sau din
partea Achizitorului actualizeaza Project Charter-ul si il prezinta reprezentatilor contractuali ai
celor doua parti pentru aprobare formala (semnatura si stampila).

2.3.3 VALIDAREA SI APROBAREA PROJECT CHARTER-ULUI

Reprezinta semnarea documentului Project Charter de catre reprezentantii contractuali ai celor
doua parti (Prestator si Achizitor).

3. ASIGURAREA CALITATII PE DURATA PROIECTULUI

3.1. DESCRIEREA PACHETELOR DE LUCRU SI A LIVRABILELOR REZULTATE iN
URMA PRESTARII SERVICIILOR

Ne propunem sda indeplinim cu succes cerintele de calitate specificate in cadrul proiectului
CHARISMA HCM pentru BNM, tinand cont de cerintele si situatia tehnico-legislative existente.
Pentru a asigura calitatea proceselor si livrabilelor, am dezvoltat o strategie cuprinzatoare de
asigurare a calitatii. lata cum vom aborda fiecare punct in parte:

1. Analiza cerintelor si a situatiei tehnice si legislative existente.
2. Livrare, instalare si punere in functiune echipamente hardware

3. Servicii de configurare si implementare aplicatie Charisma HCM si suport pentru operarea
acesteia

4. Servicii de implementare si testare a functionarii platformei atit din punct de vedere functional
cat si pentru indeplinirea cerintelor de securitate si performanta.

5. Punerea in productie a aplicatiei Charisma HCM
6. Servicii de instruire a aplicatiei Charisma HCM
7. Servicii de garantie, mentenanta si suport.

Principiile care stau la baza asigurarii calitatii sunt:
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Indeplinirea tuturor cerintelor explicit negociate si aprobate

Asigurarea integritatii proprietatii clientului prin respectarea tuturor normelor stabilite
privind securitatea si confidentialitatea datelor si/sau echipamentelor care apartin clientului
Indeplinirea obiectivelor de calitate prin aplicarea corecta a metodelor stabilite privind
asigurarea si controlul calitatii

Indeplinirea obiectivelor financiare ale proiectului privind incadrarea in timp si buget prin
aplicarea corecta a metodelor de conducere a proiectului

Principiile de mai sus sunt indeplinite prin:

Impartirea proiectului in faze distincte si independente

Stabilirea precisa a livrarilor si a livrabilelor pentru fiecare faza

Controlul tranzitiilor intre fazele proiectului

Marcarea precisa a incheierii unei faze si aprobarea inceputului fazei urmatoare

Stabilirea exacta a criteriilor de acceptanta pentru livrabile, pachete de lucry,
loturi/subloturi si pentru intregul proiect

Controlul calitatii pe toata durata proiectului prin desfasurarea activitatilor cuprinse in
planul de calitate al proiectului in conformitate cu planificarea.

Receptionarea si acceptanta serviciilor prestate

Formulare si acceptanta:

Procesul de predare si receptie a livrabililor in cadrul acestui contract va respecta un set riguros de

proceduri si termene. lata cum se va desfasura acest proces:

1. Predarea livrabililor:

Prestatorul va elabora si va preda livrabilul conform cerintelor contractuale.

Livrabilele vor fi redactate in limba romana si vor fi furnizate in doua formate: un exemplar
electronic (fisiere Word, Excel pentru partile scrise si fisiere PDF pentru partile grafice)
asumate si semnate electronic cu semnatura digitala emisa de un furnizor autorizat, precum
si pe suport de hartie in numarul solicitat.

2. Verificarea initiala a livrabilului de catre Achizitor:

Achizitorul va primi documentele/materialele/livrabilele elaborate de Prestator in termen
de 2 zile lucratoare de la inregistrarea acestora la sediul sau.
Achizitorul va initia comisia de receptie pentru a efectua prima verificare a livrabilului.

3. Auvizarea sisolicitarea de clarificari sau remedieri:

Prin intermediul comisiei de acceptanta, Achizitorul va verifica
documentele/materialele/livrabilele in termen de 10 zile lucratoare de la semnarea
procesului verbal de receptie initial.

Daca sunt identificate neconcordante sau clarificari necesare, Achizitorul va solicita
clarificari sau completari/remedieri din partea Prestatorului.

4. Remedierea neconcordantelor:
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e Prestatorul va avea un termen maxim de 5 zile lucratoare pentru a rezolva observatiile

transmise de Achizitor si pentru a preda livrabilul revizuit.
5. Reverificarea si aprobarea finala:

e Achizitorul va efectua o noua verificare a livrabilului revizuit.

e In cazul in care verificarea necesita mai mult de 10 zile lucratoare, Achizitorul va notifica
Prestatorul cu privire laun nou termen pentru validarea/aprobarea livrabilului, care nu poate
depasi 15 zile lucratoare.

6. Semnarea certificatelor de acceptanta:

e Certificatul de acceptanta partiala/finala va fi semnat de catre Achizitor si Prestator numai
dupa remedierea tuturor deficientelor/neconcordantelor constatate, acolo unde este cazul.

e Data semnarii certificatelor de acceptanta partiale/finale va reprezenta momentul in care
Prestatorul si-a indeplinit obligatiile contractuale corespunzatoare activitatilor din cadrul
pachetului de servicii.

7. Semnarea certificatului de acceptanta finala:

e (Odata cu intocmirea raportului final de catre Prestator, se va semna un proces-verbal de
receptie finala.

e Certificatul de acceptanta finala va confirma ca serviciile au fost prestate conform
prevederilor contractuale si va marca finalizarea proiectului.

Procesul stric se va desfasura intr-un mod transparent si riguros, asigurand astfel ca livrabilele sunt
conforme cu cerintele contractuale si ca orice neconcordante sau clarificari sunt abordate intr-un
timp rezonabil. Semnarea certificatului de acceptanta finald va atesta finalizarea cu succes a
proiectului si indeplinirea cu succes a obligatiilor contractuale.

3.2. MONITORIZAREA EVOLUTIEI CONTRACTULUI

Modalitatea de indeplinire si evaluare a contractului este un aspect esential pentru a asigura
transparenta si conformitatea cu cerintele stabilite Tn caietul de sarcini si in propunerea tehnica.
Propunem urmatoarele aspecte legate de modalitatea de indeplinire si evaluare:

3.2.1. MASURAREA PROGRESULUI:

Progresul activitatilor din contract se va evalua periodic prin raportare la documentele
contractuale, cum ar fi contractul in sine, caietul de sarcini, propunerea tehnica.

Evaluarea va tine cont de termenele stabilite in planul de lucru si de respectarea cerintelor de
calitate specificate in documentele contractuale.

3.2.2. CONSTATAREA CONFORMITATII:

Conformitatea cu cerintele contractuale va fi verificata prin acceptarea documentelor livrabile
elaborate de catre Prestator.
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Aceasta etapa implica o analiza atenta si evaluarea documentelor livrabile pentru a se asigura ca
indeplinesc cerintele si specificatiile contractuale.

3.2.3. RESPONSABILITATEA PENTRU MONITORIZARE:

Managerul de proiect sau responsabilul de contract din partea Autoritatii Contractante va fi
responsabil, impreuna cu coordonatorul de contract din partea Prestatorului, de monitorizarea
derularii contractului.

Acesti responsabili vor asigura implementarea activitatilor conform planului de lucru, respectarea
termenelor si calitatea livrabilelor.

3.2.4. FINALIZAREA PRESTARII SERVICIILOR:

Prestarea serviciilor se considera finalizata dupa receptia serviciilor, semnarea certificatului de
acceptanta si aprobarea raportului de activitate prezentat de Prestator catre Autoritatea
Contractanta.

Aceasta este etapa in care se valideaza ca serviciile au fost livrate conform cerintelor contractuale
si ca sunt acceptate de Autoritatea Contractanta.

3.2.5. MONITORIZAREA PERFORMANTEI:

Pe durata deruldrii contractului, performanta va fi monitorizata prin mdsurarea progresului
activitatilor conform indicatorilor de performanta stabiliti.

Se va tine cont de termenele, calitatea si conformitatea livrabilelor la standardele contractuale.

3.2.6. INDICATORI DE PERFORMANTA, CALITATE:

Indicatorii de performanta vor fi utilizati pentru evaluarea implementarii contractului.

Atribut Descrierea atributului

Categorie indicator | nivel de calitate

Denumire indicator | Livrabile adecvate pentru scopul utilizarii si predate in termenul agreat.
de performanta

Referinta din | Sectiunea 3.5 SERVICIILE SOLICITATE, ACTIVITATILE CE VOR FI
Caietul de sarcini REALIZATE

Nivelul de | Documentatia este livrata conform cerintelor stabilite n caietul de sarcini.
performanta Minimum 95% din toate livrabilele identificate in caietul de sarcini predate
asteptat in integralitatea lor si in termenul agreat.
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Modalitatea de | Foarte bine (4 Puncte) - livrate in termenele convenite in caietul de sarcini
masurare siin conditiile de calitate specificate, cu un grad de conformitate de 100% cu
prevederile si cerintele Caietului de sarcini.

Bine (3 Puncte) - livrate in termenele convenite in caietul de sarcini, cu un
grad de conformitate de minimum 85% si maxim 3 revizii, fara intarzierea
activitatilor din calendarul de implementare al proiectului.

Satisfacator (2 puncte) - livrate imediat dupa incheierea termenelor
convenite in Caietul de sarcini, cu un grad de conformitate de minimum 70%
si cu revizuiri repetate, conducand la intarzieri minore ale activitatilor din
calendarul de implementare al proiectului.

Nesatisfacator (1 punct) - livrate mult dupa incheierea termenelor
convenite in Caietul de sarcini, cu revizuiri repetate, conducand la intarzieri

majore ale activitatilor din calendarul de implementare al proiectului.

3.2.7. EVALUAREA PERFORMANTEI PRESTATORULUI:

La finalizarea contractului, Prestatorul va fi evaluat in functie de indeplinirea cerintelor
contractuale si a planului de lucru pentru serviciile solicitate.

Aceastad evaluare se va face in raport cu contractul si cu documentatia contractuala asociata.

Aceastda modalitate de indeplinire si evaluare a contractului asigurd un cadru structurat si
transparent pentru monitorizarea si evaluarea conformitatii cu cerintele si termenele contractuale.
Este important ca atat Autoritatea Contractanta, cat si Prestatorul sa colaboreze strans pentru a
asigura implementarea eficienta a contractului si pentru a obtine rezultatele dorite.

3.3. ORGANIZAREA PROIECTULUI SI ECHIPELE IMPLICATE

In vederea implementarii cu succes a contractului, Prestatorul va organiza si va pune la dispozitia
autoritatii contractante o echipa de experti, coordonata de managerul de contract.

Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea asupra informatiilor primite de la Achizitor pe
parcursul deruldrii contractului si asupra rezultatelor obtinute in executarea contractului.

4. PLANIFICAREA, ASIGURAREA SI CONTROLUL CALITATII PROIECTULUI

4.1. OBIECTIVE DE CALITATE ALE PROIECTULUI
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Descriere obiectiv

Incadrarea in  termenele
stabilite

- Abaterile privind duratele planificate sa fie pe cat posibil
eliminate

- Orice abatere de la planificarea in vigoare sa fie comunicata
si sa se trateze in conformitate cu prevederile procedurii de
management al schimbarilor

Asigurarea  si  Controlul
Calitatii

- Sanu existe neconformitati majore la auditurile de proiect

- Sa fie respectate procedurile prevazute de standardele
aplicabile precum si specificatiile planului de calitate al
proiectului

- Activitatile de planificare, asigurare si control al calitatii in
cadrul proiectului sa se desfasoare asa cum prevede planul
de calitate al proiectului

- Acceptarea livrabilelor si serviciilor in cadrul proiectului sa
se faca in conformitate cu criteriile de evaluare prevazute
de Planul de Calitate al proiectului

Satisfactia Clientului

- aplicatia furnizata sa indeplineasca toate cerintele
specificate de client si aprobate de catre parti in cadrul fazei
de analiza

- Clientul sa fie satisfacut de serviciile prestate (chestionar
post-implementare)

Instruirea personalului
clientului

- personalul desemnat pentru instruire sa participe la cursuri
- personalul instruit sa obtina certificarea
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4.2. CRITERII DE CORECTITUDINE SI COMPLETITUDINE

Nr. Denumire criteriu Descriere criteriu

1. e Se va verifica faptul ca Planificarea Proiectului corespunde
Conformitate termenelor contractuale
livrabile Project | Se va verifica faptul ca Planul de Calitate contine toate elementele
Management necesare in vederea asigurarii si controlului calitatii pe durata
proiectului:
e Lista/descrierea fazelor
e Procedura de Acceptanta (ce se accepta; cum se accepts;
cand se accepta; responsabilitati)
e Descrierea formularelor utilizate in cadrul proiectului
e Seva verifica faptul ca Planul Director de Proiect contine
e planificarea activitatilor, timpul de desfasurare si resursele
implicate
e programul detaliat al tuturor activitatilor necesare pentru
implementarea proiectului, Tmpreunda cu momentele de
referinta (milestones), datele de incepere si realizare a
activitatilor precum si duratele acestora
e Se va verifica faptul ca Rapoartele de Progres corespund situatiei in
care se afla proiectul
e Seva verifica respectarea procedurilor convenite pentru:
e Predare/Receptie
e Acceptanta/Acceptanta finala
e Managementul schimbarilor
e Comunicarea/Sedintele din cadrul proiectului
e Managementul problemelor
e Managementul riscurilor
e Se va verifica faptul ca Raportul de Inchidere al Proiectului
corespunde situatiei de la finalizarea proiectului
2. e Se va verifica faptul ca faza de Implementare HW (doar daca este
Conformitate cazul), SW si implementare fluxuri contine urmatoarele livrabile:
livrabile Realizare e Livrare
Implementare - Componente hardware (doar daca este cazul) si
Solutie .
software comercial
- Documentatie aferenta hardware si software
comercial
- Proces Verbal de predare-primire
- Raport instalare si configurare HW (doar daca este
aczul) si SW standard
e Analiza
- Raport de analiza
- Planuri de testare
- Plan de instruire
- Plan de suport
e Configurare fluxuri
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Nr. Denumire criteriu Descriere criteriu

- Raport de configurare fluxuri
e Testare fluxuri
- Raport de testare fluxuri

e Se va verifica faptul ca faza de Implementare aplicatii si proceduri
administrative contine urmatoarele livrabile:
e Analiza
- Raport de analiza aplicatii si proceduri
e Dezvoltare
- Aplicatii software dezvoltate
- Documentatie sistem
- Documentatie training
- Specificatii de testare
- Release notes
- Rezultate raport FAT (Factory Acceptance test)
e Instalare
- Raport de instalare/configurare mediu acceptanta
e Testare
- Raport de testare aplicatii si proceduri

Se va verifica faptul ca faza de Integrare si autentificare contine
urmatoarele livrabile:

e Analiza
-Raport de analiza integrare si autentificare

e Dezvoltare

- Aplicatii software dezvoltate

- Documentatie sistem

- Documentatie training

- Specificatii de testare

- Release notes

- Rezultate raport FAT (Factory Acceptance test)
e Instalare

- Raport de instalare/configurare mediu acceptanta
e Testare

- Raport de testare integrare si autentificare

Se va verifica faptul ca faza de adaugare proceduri si instruire contine
urmatoarele livrabile:

e Instalare si configurare proceduri:

- Raport de instalare / configurare proceduri
e Instruire utilizatori:

- Prezenta la curs

- Chestionar de evaluare curs

- Raport de scolarizare
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Nr. Denumire criteriu Descriere criteriu

- Certificate utilizator
e Testare proceduri adaugate:
- Raport de testare proceduri
e Testare acceptanta
- Raport rezultate testare acceptanta

Se va verifica faptul ca faza de Operare preliminara PCU, Help Desk
contine urmatoarele livrabile:

e Organizare Help Desk
- Raport de organizare Help Desk
e Asistenta post implementare
- Raport asistenta post implementare

Se va verifica faptul ca faza de acceptanta finala contine urmatoarele
livrabile:

- Raport de testare acceptanta finala

3. e Sevaverificafaptul ca faza de instruire utilizatori contine urmatoarele

Conformitate livrabile:

livrabile instruire - Prezenta curs

utilizatori finali - Chestionar evaluare
- Raport scolarizare personal

- Certifict utilizator

4. e Se va verifica faptul ca faza de garantie si mentenanta contine

Conformitate urmatoarele livrabile:

livrabile  Garantie

e Raport de suport
HW si SW
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4.3. ACTIVITATI DE ASIGURARE SI CONTROL AL CALITATII

Criteriu Activitati

1. e Desfasurarea sedintelor de proiect

Conformitate Project e Monitorizarea/Controlul derularii proiectului

Management e Intocmirea/Aprobarea rapoartelor de progres
e Identificarea/Aprobarea schimbarilor
e Acceptanta livrabilelor corespunzatoare activitatii de Project
Management
2. e Predarea livrabilelor corespunzatoare subfazei Implementare

Conformitate infrastructura HW si SW, pregatire si implementare fluxuri

Implementare solutie e Predarea livrabilelor corespunzatoare subfazei Implementare
aplicatii, proceduri administrative

e Predarea livrabilelor corespunzatoare subfazei Integrare, modul
autentificare functional

e Formularea/ Comunicarea de catre client a observatiilor referitoare la
livrabilele corespunzatoare

e Organizarea de sedinte de review

e Modificarea corespunzatoare a livrabilelor

e Desfasurarea activitatilor de punere in functiune

e Desfasurarea de catre client a activitatilor de testare dea cceptanta in
conformitate cu Planul de Test aprobat

e Intocmirea/Predarea catre furnizor a Raportului de Testare

e  Acceptanta livrabilelor

3. e Acordarea de suport operational si mentenanta
Conformitate  garantie

e Livrare raport de suport operational
HW si SW

e Acceptanta livrabile

Planificarea detaliata a proiectului este un document (in general in format Microsoft Project) care
cuprinde urmatoarele informatii:

= Lista detaliata de etape/activitati si milestone-uri a proiectului

» Termenul de pornire si finalizare pentru fiecare activitate

* Interdependenta intre activitatile planificate

= Lista de resurse alocate de ambele echipe pentru fiecare activitate (poate include, dupa
caz, procentul de alocare pentru fiecare resursa)
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5.1. REGULI GENERALE DE COMUNICARE

=  Comunicarea scrisa se va face in limba romana. Comunicarea verbala se va face in limba
romana;

= Camijloace de comunicare se vor folosi e-mail-ul, fax-ul si/sau scrisorile — dupa caz;

= Pentru a pastra controlul comunicarii intre cele doua echipe de proiect si organizatii,
comunicarea trebuie centralizata de catre managerii de contract. Exceptie sunt situatiile in
care comunicarea directa intre alti membrii ai echipei este mai eficienta (de exemplu: intre
consultant si persoanele de decizie in timpul analizei);

= Pe durata proiectului, Beneficiarul furnizeze echipei Contractorulinformatiile solicitate
cat se poate de repede, insa nu mai tarziu de 24 de ore de la momentul primirii solicitarii
din partea Contractor. In caz contrar, Contractorul nu poate fi considerat responsabil de
eventuale intarzieri ale proiectului.

5.2. COMITETUL DIRECTOR/ STEERING COMITTEE

Componenta:

* Project Sponsor : Persoana cu rol de decizie din partea Beneficiarului
* Project Manager Beneficiar

* Project Sponsor Contractorul

* Manager Contract Contractorul

Obiective:

» analizeaza stadiului proiectului;

» |uarea unor decizii (strategice);

* avizeaza finalizarea fazelor proiectului;

» avizeaza modificarea scopului proiectului;

Participanti:

=  membrii comitetului;
= posibili invitati speciali (consultanti, persoane de decizie, etc)

Frecventa:

= |unar/ trimestrial sau la finalul fazelor principale ale proiectului;
= de cate ori este nevoie la solicitarea unuia dintre sustinatorii proiectului;
" se programeaza cu 1saptamana in avans.

Minute:

= se trimit dupa sedinta, in maxim 2 zile, catre toti participantii de catre project manager-ul
TotalSoft.
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Suport decizional:

= Urmatorul format de suport decizional va fi folisit de fiecare data cand se solicita o decizie
catre comitetul director;

= Decizia luata se completeaza in formatul decizional si se distribuie prin email catre toate
partile implicate.

Forme alternative de organizare:

= cand este necesara luarea unei decizii, iar din motive logistice sau de alta natura comitetul
director nu se poate reuni, deciziile acestuia se pot lua prin email;

* in acest sens, project manager-ul care solicita decizia comitetului director, transmite prin
email solicitarea in formatul de suport decizional de mai sus;

» dupa validarea/ respingerea solicitarii, project manager-ul transmite prin email in formatul
de suport decizional de mai sus decizia luata.

5.3. FORMULARISTICA UTILIZATA

Minutele sedintei:
= Se utilizeaza pentru documentarea sedintelor, intalnirilor si seminariilor care sunt
organizate pe durata proiectului;

= Se intocmeste si trimite tuturor participantilor cel tarziu a doua zi dupa ziua in care a avut
loc sedinta de catre project manager-ul sau consultant-ul Contractorul(dupa caz). Tot dupa
caz, se poate agrea de catre participanti o alta persoana care sa transmita minutele;

= Subliniaza punctele discutate, deciziile luate si punctele ramase deschise cu responsabili,
deadline, etc.

= Minutele se considera validate/ aprobate daca nu se transmite nici un comentariu la adresa
minutei in interval de o zi lucratoare de la momentul trimiterii.

Registru centralizator de evenimente / probleme — se va utiliza incepand cu perioada de testare

Escaladarea problemelor

Escaladarea problemelor se face in de la membrii/ utilizatori cheie catre Managerul de contract.
care ridica problemele aparute catre Project Manager-ul de la cealalta parte.

Cand cei doi Project Manageri nu pot ajunge la consens se va solicita decizia Comitetului Director.
5.4. MANAGEMENTUL SCHIMBARILOR

Modificarea scopului proiectului (module, functionalitati, termene de livrare, bugete, etc) nu se
poate face decat cu acordul Comitetului Director.

Pentru validarea si aprobarea unei cererei de modificare se vor parcurge in mod obligatoriu
urmatorii pasi:
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» Redactarea cererii de modificare, in scris, de catre project manager client

* Investigarea cererii de modificare incluzand impactului asupra proiectului (implicatii asupra
functionalitatilor, in timp, buget, etc) de catre Contractorul si transmiterea unei estimari
catre client

* Project manager-ul clientului avizeaza cererea de modificare cu implicatiile estimate de
Contractorul

= Comitetul Director aproba/ respinge cererea de modificare

5.5. CAMERA DE PROIECT

Pentru buna desfasurare a proiectului, clientul va pune la dispozitia echipei Contractorul, pe durata
proiectului, o camera libera, cu dotarile recomandate:

= Un computer conectat in reteaua clientului (beneficiarului), respectand politica de
securitate din firma; accesul in retea se refera doar la informatiile comune, necesre derularii
proiectului;

» Posibilitatea conectarii laptop-urilor Contractorulla reteaua clientului (beneficiarului);

* |mprimanta disponibila pentru echipa Contractorul, atunci cand se afla in organizatia
beneficiarului (clientului);

= Video proiector (optional) pentru anumite sedinte;

= Accesul la o masina de copiat, atunci cand e nevoie;

= Accesul echipei Contractorulin cladirile clientului, pe baza de legitimatia de intrare si
respectand regulile interne din organizatia clientului (beneficiarului).

5.6. ACILITATILE DE CURSURI

Scolarizarile se vor face fie la sediul BNM in sali specializate;

5.7. |IMPLICAREA DEPARTAMENTULUI IT DE LA CLIENT

Pe intreaga desfasurare a proiectului, departamentul de IT al clientului va oferi sprijin echipei
Contractorulpentru asigurarea infrastructurii tehnice si pentru a rezolva alte solicitari ce pot
interveni.

5.8. GRAFIC DE DESFASURARE PROIECT

5.8.1. Planificare de ansamblu

5.8.2. Milestone-urile proiectului

Pe parcursul proiectului se va urmari atingerea Milestone-urilor convenite in scopul proiectului.
Scopul Milestone-rilor este acela de a:

- marca finalizarea unei faze sau etape a proiectului si de a realiza acceptanta Livrabilelor
stabilite ca Obiect al proiectului.

- aavea, in cadrul planificarii de ansamblu puncte care sa semnaleze in mod vizibil, masurabil
si comunicabil progresul inregistrat.
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Orice modificare care afecteaza Milestone-urile majore ale proiectului poate fi facuta numai prin
acordul formal al celor 2 parti si prin actualizarea Project Charter-ului.

Milestone-urile majore se accepta formal prin intalniri ale Steering Committee.

5.9. GESTIUNEA RISCURILOR

Managementul riscurilor este procesul de gestionare a incertitudinii care exista intotdeauna
in activitatea proiectului si indica modul de a micsora sau de a elimina factorii de risc care pot
avea un impact negativ major asupra succesului derularii proiectului.

Metodologia de gestiune a riscurilor este descrisa in Anexa 02 si Anexa 03, orice analiza de

risc va trece prin pasii de mai jos:

1. In fazele de Initiere si Planificare, PM Contractorulva concepe planul de management al
riscului care va fi aplicat proiectului: va decide care sunt categoriile de risc care se aplica
proiectului, ce metode de identificare a riscurilor vor fi folosite, grilele probabilitate-
impact, rolurile si responsabilitatile implicate si influenta asupra bugetului si planificarii
proiectului. Acest plan va fi revizuit si acceptat formal de catre PM Beneficiar

2. In faza de Planificare se identifica riscurile proiectului si se consemneaza in Registrul
riscurilor. Riscurile se clasifica dupa categorii, in functie de tipurile de cauze ale riscurilor
(ex: Riscuri relative la cerinte, Riscuri legate de procesul de management — complexitatea
proiectului , Riscuri tehnice, Riscuri legate de resursele umane, Riscuri externe — se
schimba ceva in mediul exterior care exercita un impact asupra proiectului?). Aceasta
clasificare va ajuta la conceperea strategiilor de reactie si a planurilor de atenuare a
probabilitatii de aparitie a riscurilor.

3. Se analizeaza riscurile identificate si se cuantifica pentru fiecare dintre acestea
probabilitatea aparitiei si impactul asupra proiectului obtinandu-se astfel o prioritizare a
riscurilor.

4. Se stabileste strategia de raspuns pentru fiecare dintre riscurile identificate:

a. Evitarea riscului: se aplica riscurilor cu punctaj ridicat/innaceptabil si celor care pot fi
in mod clar evitate prin revizuirea abordarii fata de proiect

b. Acceptarea riscului

c. Conceperea si aplicarea planurilor de atenuarea probabilitatii de aparitie a riscului

d. Conceperea si aplicarea planurilor de actiune in cazul materializarii riscului

5. Petot parcursul proiectului se monitorizeaza si se efectueaza controlul riscurilor prin care
se asigura punerea in aplicare a planurilor stabilite la pasii anteriori. Registrul riscurilor
este actualizat periodic adaugandu-se noile riscuri care pot aparea si reanalizandu-se cele

>

existente.
3. Aplica plan de
evitare sau
reducere
2. AnclE 4. Monitorizare si
1. Identificare Risc probabilitate si : —

. control
impact

3'. Aplica plan de

contingenta
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6. ANEXE

[ANEXA 1] - CERERE DE SCHIMBARE

Numar de nregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

CERERE SCHIMBARE

1) General
Data: [Introduceti data]

Descrierea fazei: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare”]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]
Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]
Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]
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2) Descriere

[Detaliati problema sau schimbarea propusa. Includeti toate informatiile relevante care

justifica schimbarea.]

3) Alternativa propusa

[Descrieti optiunea sau solutia alternativa propusa pentru a aborda problema sau pentru a

realiza schimbarea.]

4) Resurse necesare si impact tehnic si financiar estimat

- Resurse necesare: [Enumerati resursele, cum ar fi munca suplimentara, echipamente,

materiale, etc.]

- Impact tehnic estimat: [Descrieti cum schimbarea va afecta aspectele tehnice ale

proiectului.]

- Impact financiar estimat: [Oferiti o estimare a impactului financiar al schimbarii.]

5) Riscuri

[Enumerati orice riscuri potentiale asociate cu implementarea schimbarii si descrieti

masurile de gestionare a acestor riscuri.]

6) Dispozitie
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[Marcati cu "X" optiunea corespunzatoare.]
Se aproba [ ]

Se respinge [ ]

Seamana|]

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura] Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]

[ANEXA 2] — PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE CANTITATIVA

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

PROCES VERBAL DE PREDARE/PRIMIRE CANTITATIVA
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1) General
Data: [Introduceti data]

Descrierea fazei: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]
Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]
Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

2) Servicii si livrabile

Tabel 1 - Livrabile — Etapa - Data
Nr. Descriere faza Livrabile
Cantitate Descriere Cod Livrabil

[Enumerati livrabilele si serviciile furnizate in cadrul etapei, precizénd cantitatea, descrierea

si codul livrabilului.]

Produs/ Serviciu Metrica Cantitate licente Cantitate Observatii

3) OBSERVATII
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[Includeti orice observatii relevante legate de procesul de predare/primire.]

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]

Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]

[ANEXA 3] - ERTIFICAT DE ACCEPTANTA PARTIALA/FINALA

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

CERTIFICAT DE ACCEPTANTA PARTIALA/FINALA

1) General

Data: [Introduceti data]
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Descriere faza: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]
Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]
Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]

Prezentul Certificat de acceptanta partiala/finala atesta faptul ca rezultatele testelor de
acceptanta din cadrul procesului de implementare si dezvoltare sunt conforme cu
specificatiile tehnice si functionale din documentatia de atribuire. Certificatul este emis
pentru livrabilele receptionate cantitativ conform Procesului verbal de receptie calitativa si

cantitativa nr. / anexat.

Emiterea certificatului de acceptanta partiala confirma faptul ca au fost indeplinite obligatiile
asumate de catre Prestator privind livrabilele respective si, astfel, factura aferenta livrabilelor

acceptate poate fi emisa in vederea achitarii ei de catre Achizitor.

Prezentul Certificat de acceptanta partiala a fost intocmit in 2 (doua) exemplare originale,

unul pentru Beneficiar si unul pentru Prestator.

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]
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Manager de proiect Prestator [Semnatura]

Manager de proiect Beneficiar [Semnatura]
[ANEXA 4] — PROCES VERBAL DE PREDARE/LIVRARE CALITATIVA

Numar de inregistrare si data

BENEFICIAR

Numar de inregistrare si data

PRESTATOR

PROCES VERBAL DE PREDARE/LIVRARE CALITATIVA

1) General
Data: [Introduceti data]

Descrierea faza: [Introduceti descrierea fazei relevante, de exemplu, "Faza de

implementare"]

Contract: [Introduceti numarul si data contractului]
Obiectul contractului: [Descrieti obiectul contractului]
Beneficiar: [Numele beneficiarului]

Prestator: [Numele prestatorului]
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2) Servicii si livrabile
Nr. Descriere faza Livrabile
Cantitate Descriere Cod Livrabil Scenarii testare aplicabile Rezultat /Observatii

[Enumerati livrabilele si serviciile prestate in cadrul etapei, precizand cantitatea, descrierea,

codul livrabilului, scenariile de testare aplicabile si rezultatele/observatiile.]

3) CONCLUZII

Prezentul proces verbal atesta faptul ca rezultatele testelor de acceptanta calitativa din
cadrul procesului de implementare si dezvoltare sunt conforme cu specificatiile tehnice si
functionale din documentatia de atribuire. Acceptarea fara observatii a acestuia confirma
indeplinirea/livrarea partiald/finala si face posibila emiterea facturii si solicitarea la plata a

celor acceptate.

Reprezentant legal Beneficiar [Semnatura]

Manager Proiect Beneficiar [Semnatura]

Manager proiect Prestator [Semnatura]
[ANEXA 5] - PROCES VERBAL DE SEDINTA

Numar de inregistrare si data
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CLIENT

Numar de inregistrare si data

FURNIZOR

PROCES VERBAL DE SEDINTA

1. General

Data/Ora: [Introduceti data si ora sedintei]
Proiect: [Numele sau identificarea proiectului]
Subiect: [Descrieti subiectul discutat in sedintd]

Tip : O Interna X Externa [Bifati tipul de sedinta, interna sau externa]

Initiator: [Numele persoanei care a initiat sedinta]

Loc de desfasurare: [Locul unde a avut loc sedinta]

2. Participanti
Nr. Nume Semnatura pentru participare
1. [Numele participantului] [Semnatura participantului]

2. [Numele participantului] [Semnatura participantului]
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3. [Numele participantului] [Semnatura participantului]

3. Discutii
Subiect Detalii

[Enumerati subiectele discutate in sedintd si furnizati detalii relevante pentru fiecare

subiect.]

4. Actiuni ulterioare
Nr. Actiune Responsabil Data estimata a realizarii

1. [Descrieti actiunea necesara] [Numele persoanei responsabile] [Data estimata pentru

realizare]

[Continuati s& enumerati actiunile ulterioare, responsabilii si datele estimative pentru

realizarea acestora.]
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Democratization of technology



Charisma HCM este un sistem informatic integrat destinat managementului capitalului uman din companii de orice dimensiune.
Sistemul sustine efortul departamentului de resurse umane pentru alinierea obiectivelor personale ale angajatilor cu cele de

business, precum si cresterea performantei si a satisfactiei acestora.

Avand o experientd de aproape 20 ani in domeniul dezvoltdrii de solutii si servicii software pentru managementul capitalului
uman, TotalSoft se adreseza pietei cu o ofertd completd, care include:
= externalizare servicii de calcul salarial si administrare de personal;

= software destinat managementului intern al activitatii de resurse umane;

De ce ati alege Charisma HCM in locul altei solutii de management

a capitalului uman?

Pozitia pe
piata
Peste 600 18 70
clienti ani de experientd in specialisti dedicatji,
consultanta si implementarea echipd proprie de dezvoltare
solutiilor HR profesionale a produsului
)
Peste 500.000 Peste 50.000 Peste 70
salariati procesati salarii procesate in proiecte castigate
prin aplicatie regim de outsourcing sau preluate de la companii
concurente

Dimensiunea Dimensiunea

clientilor clientilor
dupa numarul dupa cifra
de angajati de afaceri
68% 80%
dintre angajatii gestionati din cifra de afaceri cumulatad
prin Charisma HCM provin din companii a clientilor Charisma HCM este realizatd
cu peste 1000 angajati de companii mari (> 100 mil eur)



Cresc performanta in resurse umane,

prin Charisma HCM:
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Dana Lemnaru
Head of HR Department
Allianz-Tiriac Asigurari

“Dorind sd fim cat mai aproape
de nevoile de business ale
companiei si continuand
drumul catre digitalizare,
Allianz-Tiriac a decis
achizitionarea aplicatiei
Charisma HCM. Aceastd
aplicatie este un bun suport
pentru toate ariile de business,
reusind integrarea mai multor
procese de resurse umane:
salarizare, administrare de
personal, managementul
performantei, recrutare si
training.”

Adela Jansen
Director Executiv Resurse Umane
BRD - Groupe Société Générale

»Am externalizat serviciile de payroll
catre TotalSoft incepand cu anul
2008 si suntem multumiti de
alegerea fdcutd. Calitatea serviciilor
furnizate bancii ne-a condus la
dezvoltarea relatiei prin adoptarea
sistemului Charisma HCM in toate
filialele Grupului Société Générale
din Romania. Tn ansamblu, relatia
cu TotalSoft a contribuit la
optimizarea activitatii de payroll si a
serviciilor asociate acestora.”

Diana Dragomir
HR Director
Fildas Trading
“Pentru departamentul de HR,
adaptabilitatea solutiei
Charisma ne-a dat libertate. Tn
Fildas, utilizam Charisma cu
toate functionalitdtile ei, de la
date angajati, salarizare si pana
la raportare. Derulam totul
prin intermediul solutiei
TotalSoft.”



Managementul resurselor umane

Intelegem dinamica provocirilor, a tendintelor si a nevoilor companiilor in
efortul de a atrage si de a pastra capital uman. Solutia Charisma HCM
automatizeazd toate procesele unui departament de resurse umane si este
folositd cu eficientd Tn momentul de fatd in companii, acoperind peste 10%
din totalul fortei de munca active din Romania.

De asemenea, externalizarea serviciilor de calcul salarial si administrarii de
personal este o solutie adoptatd de tot mai multe companii preocupate sa
castige mai mult timp si resurse pentru managementul capitalului uman. Tn
ambele cazuri, TotalSoft ofera expertiza si experienta.

Beneficii

N

Oferd acces rapid la Bazd de date unicd, actualizata Sustine o organizare
informatiile curente in timp real, care include toate superioara la nivel de
informatiile relevante departament si companie

despre angajatii companiei

[ )
v=
adin e
v
- - =0 =
v Vv
abin «hin
Replicarea Permite addugarea informatii Analize integrate
fluxurilor interne particulare despre angajat: fisiere cu toate procesele
in platforma online atasate dosarului personal, de business

locuri de muncd precedente,
rezultatele evaludrilor din
programele de performantd etc.



Externalizare

servicii de calcul salarial si administrare de personal

Prin externalizarea a doud dintre activitatile mari consumatoare de timp si de resurse, calculul salarial si administrarea de
personal, beneficiati de avantaje substantiale care se traduc in: reducerea costurilor de exploatare, eliminarea erorilor si
fmbundtatirea proceselor de HR, cresterea productivitatii si eliminarea intarzierilor, delegarea riscului implicat de frecventele

schimbadri legislative, optimizarea comunicarii interne intre departamentul de HR si restul companiei.

Serviciile oferite de TotalSoft sunt prestate prin intermediul sistemului Charisma HCM, cel mai puternic sistem informatic destinat
administrdrii activitdtii de HR si pot fi solicitate separat sau in combinatie cu acesta, astfel incat sa beneficiati de o solutie

adaptata necesitdtilor dumneavoastrd punctuale.

Documente livrabile
(stat platd, Declaratia 112, notd contabilg, fisier bancd, OP, fluturasi)

HCM Pontaj

v o i

CLIENT

»

HCM Admin (date primare) 000

Documente livrabile
(contracte de munc3, acte aditionale, adeverinte, statistica INS, Revisal)



Oferta TotalSoft include

Externalizare servicii salarizare personal

Procesarea lunard a salariilor;

Calculul salariilor;

Generarea statelor de platd si a declaratiilor lunare si anuale;
Generarea notelor contabile si interfatarea cu sistemul contabil al
clientului;

Generarea fisierelor electronice pentru plata salariilor in conturi de
card bancar;

Generarea fisierelor/ordinelor de platd bancare pentru plata lunard a
taxelor salariale;

Tipdrirea si distribuirea pe departamente (sau orice alte unitati
structurale) a buletinelor salariale (fluturasilor) in format secretizat
(tip PIN bancar);

Depunerea declaratiilor lunare si anuale si a rapoartelor statistice la
autoritati.

Externalizare servicii de administrare de personal

Tntocmirea contractelor individuale de muncd si a actelor aditionale,
relatie cu autoritdti; (Inspectoratul Teritorial de Muncd la nivel de
depunere state de platd, inregistrare contracte de munca si acte
aditionale);

Actualizarea contractelor individuale de muncd si a actelor aditionale;
Actualizarea registrului general de evidenta a salariatilor;

Generarea adeverintelor nestandardizate pentru angajati.

Externalizare analiza resurse umane - HR Business

Intelligence

Grafice intuitive dedicate top managementului, privind datele de
personal si de salarizare ale organizatiei;

Organigrame de diferite tipuri (administrativd, functionald).

Alte servicii de externalizare resurse umane

Auditul dosarelor de personal;

Actualizarea retroactiva si corectarea eventualelor greseli din
contractele individuale de muncd si din actele aditionale;
Actualizarea retroactivd si corectarea greselilor din registrul unic de

evidenta a salariatilor.




Software

destinat managementului capitalului uman

Prin intermediul aplicatiei Charisma HCM ne propunem sd crestem rolul departamentului de HR Tn activitatea criticd a
companiilor, ca principal garant al calitdtii fortei de muncd. Charisma HCM integreazd activitatea operationald de HR

(administrarea de personal, salarizare, pontaj, self service, document management), cu cea de recrutare si selectie, formare si
dezvoltare, managementul performantei, analiza si raportare avansatd de business (BI).

Prin modulele sale specifice, Charisma HCM urmadreste integral procesul de HR dintr-o companie, incepand cu recrutarea si
terminand cu cea de offboarding.
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Recruteaza si formeaza viitori lideri

Un proces organizat si facilitat creste timpul alocat de personalul departamentului de HR pentru obiectivele
reale ale companiei.

Crescand eficienta in procesele de bazd precum recrutare si selectie, operational, compliantd legislativa,
Charisma HCM permite companiilor sa aiba acces permanent la nivelul de performantd al angajatilor, sa
atribuie compensatii in functie de evaluari si sa aplice programe de formare si dezvoltare. Oricand este
necesar, pot fi extrase rapoarte specifice sau rapoarte avansate de business.

Deschidere si Salarizare si
schimbare de pozitie administrare personal

Administrare Bugetare

Portal candidati Document management

Interfete Self-service (portal angajati)

eJobs / BestJobs

Training si induction Evaluarea performantei

Coaching si mentorin
&3 g Evaluarea competentelor

Planuri de carierd ,
Compensatie

Planificarea
succesiunii




Un profesionist

de HR apreciaza

Modulele

Charisma HCM ofera

Rezultat

Un proces complex,
mult simplificat

Recrutare

De la CV si pand la scrisoarea de rdspuns,
toate activitdtile de rutind sunt preluate
de Charisma HCM

Informatia bine organizatd
si usor accesibild

Administrare
resurse umane

Odata definit modul de organizare al
companiei, toate datele despre angajati,
evolutia lor si alte procese de recrutare
sunt disponibile

Simplitate Tn orice proces

Automatizarea calculelor,
interconectivitate cu alte platforme,

conex remunera‘giei angajatilor Salarizare raportare cu acuratete, intr-un mediu
care asigurd confidentialitate.
Mai mult timp castigat cand Acces la informatiile publice cu libertatea
colegii din com a'nie estioneazs Employee angajatilor de a insera informatii personale
; g i P g Self Service precum concedii de odihnd, evaludri,
direct anumite aspecte planuri de training etc.
Evaluari realiste pentru Pontaj Orice model de lucru in companie este urmarit
eficientizare si performanta si evaluat cu usurintd
Suport in realizarea obiectivelor Bugete Bugete si cheltuieli configurate si accesibile
strategice ale companiei in timp real
Configurarea tipurilor de mesaje si
Mereu la curent Tempo transmiterea lor in functie de interese sau de
nivelurile ierarhice
Acces instant la orice document Document Digitalizarea si centralizarea tuturor tipurilor
management de documente HR
Managementul Obiective. analiza si feedback ca suport pentru
performantei factorii de decizie si satisfactia angajatilor
Managementul Fiecare angajat este privit si tratat individual

Cultivarea talentelor

competentelor

pentru a avea impact direct asupra potentialului
sau prin profilare si planificare strategica

Dezvoltare si formare

Planificarea formdrii angajatilor prin
configurdri individuale; crearea, atribuirea si
gestionarea cursurilor

Compensare si beneficii

Dezvoltd structuri atractive de motivare si
recompensare la toate nivelurile

Managementul
carierei

Pentru previziuni realiste, modului ofera
informatii cu privire la viitorul angajatilor,
aspiratii, performante anterioare, dar si riscul
de retentie.




Modlule

Recrutare - gestioneaza intreg procesul de recrutare al
companiei: baze de date CV-uri, aplicatiile interne si
externe, selectia candidatilor in functie de profilul
pozitiei, preluarea automata a CV-urilor postate pe site-
ul companiei sau pe site-urile terte precum si
instrumente de asistare a deciziei pentru alegerea celui

mai potrivit angajat;

Administrare resurse umane - acoperd toate aspectele
legate de activitatea de management a resurselor
umane: de la definirea modului de organizare a unei
companii pand la informatii detaliate referitoare Ia
angajati, performantd, pregdtire profesionald si procese
de recrutare;

Pontaj - solutia asigurd o evidentd completd a fluxului
de persoane in si din interiorul companiei precum si o
inregistrare securizatd a orelor de intrare si iesire prin
integrarea cu sistemele de acces - turnicheti, porti,
bariere etc;

Salarizare - solutie complet configurabild in ceea ce
priveste formulele de calcul, tipurile de salarii, sporuri,
prime, concedii medicale, concedii de odihnd si retineri;

HR Document Management - solutia este integratd cu
fluxul de lucru existent din cadrul companiei si asigura
un management complet al documentelor de HR - fise
de pontaj, documente administrative interne, certificate,
fise de lucru pentru angajati, contracte, certificari,
diplome etc;

Employee Self Service - solutia elimind sarcinile mari
consumatoare de timp prin colectarea informatiilor
direct de la angajati - concedii de odihna, evaluari,

planuri de training, adeverinte, pontaje etc,;

Bugete - cuprinde functionalitdtile necesare pentru
construirea bugetelor de salarii precum si generarea

diverselor rapoarte de analizd comparative;

Managementul Performantei - asigura o productivitate
ridicatd, prin alinierea obiectivelor companiei cu cele ale

managerilor, echipelor si angajatilor.

Managementul Competentelor - identifica angajatii care
detin competente, calificdri sau experientd relevante,
creazd profile personalizate si faciliteaza planificarea

inteligentd a promovdrilor interne.

Managementul Carierei - oferd o perspectiva complets,
inclusiv rapoarte, diagrame si analize, asupra viitorului
organizatiei prin identificarea potentialilor succesori

pentru pozitiile cheie din companie, dar nu numai.

Compensare si beneficii - ofera toate informatiile
necesare realizarii analizelor salariale si proceselor de

revizuire a salariilor intr-un singur loc.

Dezvoltare si formare - stimuleazd angajatii sa invete si
le permite gestionarea proprie a planului de dezvoltare

personald.

Tempo - sistem de notificare a evenimentelor care
urmeazd sa aibd loc intr-un interval de timp bine definit
pe baza informatiilor din sistem si care tine la curent
persoanele responsabile cu evenimentele importante ale

companiei;

Analyzer - solutie de business intelligence care permite
tuturor profesionistilor din cadrul companiei -
operational, director HR, management - sd analizeze si
sd inteleagd indicatorii de HR mult mai repede decat

orice altd solutie, totul cu resurse si costuri minime.

Cu exceptia modulului destinat calculului salarial,
Charisma HCM este o aplicatie web care permite
lucrul in sistem de oriunde.



Servicii asociate Charisma HCM

Suport tehnic
= Timp de reactie scazut la orice tip
de solicitari;

= Access permanent la consultantii

Charisma.

Implementare

= Migrarea datelor;

= Integrare cu alte aplicatii
externe,;

= Adaptare rapida la procesele

interne ale companiei.

Consultanta Business

= Consultantd pe procesele
interne;

= Implementare de indicatori
de performantd si procese
specifice

Training

= Cursuri interne pentru utilizarea
aplicatiei;

= Seminarii pentru intelegerea
avantajelor unei strategii HCM;

= Workshop-uri pentru pregdtirea
utilizatorilor interni.
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Recrutare

Beneficii

Gestioneaza eficient baze n Creste productivitatea activitatii de recrutare
foarte mari de CV-uri, Aplicatia permite acces rapid la informatii detaliate, corecte si actualizate
nregistreazd potentiali despre candidati, eliminand timpul pierdut in cautarea de CV-uri in baze
candidati interni si externi, mari.
permite selectia candidatilor
dups criterii bine stabilite si n Ajuta la identificarea celui mai bun candidat pentru organizatie
preluarea automati n Solutia pune la dispozitia departamentului HR toate informatiile despre
sistem a CV-urilor postate pe experienta si abilitatile candidatului, plasandu-I in centrul procesului de
. - recrutare.
site-ul companiei sau pe
site-uri terte L. . L.
E Reduce sau elimina complet activitatile de rutina

Aplicatia elimind introducerea redundantd de date, permitand focalizarea
pe elementele esentiale ale procesului de recrutare: selectare,
intervievare, negociere. Astfel, timpul necesar procesului de angajare
scade cu pana la 35%.

n Asigura urmarirea candidatilor pe intregul proces de recrutare
Tn orice moment, clientii interni ai procesului de recrutare pot vizualiza
stadiul recrutdrii, lista scurtd de candidati, profilele lor, avand acces rapid
la istoricul fiecarui candidat.



Functionalité’gi

Redirectionarea automata a CV-urilor postate pe
website Tn modulul de recrutare, dupa o validare
preliminar3 offline. Tn cazul in care un candidat
are deja un CV n baza de date si aplica la un nou
job, CV-ul acestuia este redirectionat automat pe
postul respectiv;

Permite importul CV-urilor care provin din alte
surse, cum ar fi site-uri specializate sau agentii de
recrutare;

Permite actualizarea CV-urilor inregistrate deja
n sistem prin posibilitatea incdrcarii in sistem a
CV-ului sub formd de document (doc, pdf sau

irg);

Asigura optiunea de cautare avansata dupa
criterii compuse sau atribute: nivel limbi strdine,
experientd;

Asigura transferul de date despre candidati in
sectiunea ,angajati" (in cazul in care candidatii
devin angajati ai companiei) printr-o simpla bifare
a unei optiuni,

Permite definirea proiectelor/sesiunilor de
recrutare: data de Tnceput proiect, deadline
pentru CV-uri, comisie de proiect;

Gestioneaza automat posturile disponibile si
numadrul de pozitii vacante, tinand cont de
posturile vacante la un moment dat, dar si de
pozitiile ocupate;

Defineste costurile implicate de procesul de
recrutare: comisioane recrutare, participare la
targuri de job-uri, anunturi de recrutare;

Permite notificarea automata pe portal/ email
cu posturile vacante la un anumit moment
(lista posturilor de pe Internet poate fi diferitd de
cea de pe Intranet);

Ofera posibilitatea definirii de proiecte doar
pentru candidati externi sau interni, sau proiecte
mixte pe care pot aplica atat candidati externi, cat
si interni;

Candidatii interni au posibilitatea sa
urmareasca starea candidaturii lor pana la
sfarsitul proiectului. Ei primesc notificari despre
interviuri si rezultatele acestora;

Ofera accesare automata a datelor din modulele
de resurse umane si salarizare de catre echipa de
recrutare in cazul recrutarii interne;

Permite preluarea automata a CV-urilor de pe
site-uri specializate (eJobs, Bestobs);

Permite definirea criteriilor de selectie
preliminara - din lista totald de candidaturi se
vor califica in faza urmatoare doar cei care
intrunesc un punctaj minim stabilit in grila de
selectie;

Asigura setul complet de documente si
indicatori specifici recrutdrii:

= (V-varianta pentru tiparire;
Oferta pentru candidat;

= Numdrul de candidaturi pe sursa de
provenientd;

= Durata procesului de recrutare pe un proiect
(duratele intermediare ale sub-proceselor:
interviuri, selectii);

Estimarea duratei procesului de recrutare pe
baza istoricului;

= Numdrul de candidati selectati pentru
interviu;

= Formular pentru scrisoare de raspuns.
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Administrare resurse umane

Beneficii

Acoperd toate aspectele n Ofera acces rapid la informatiile curente
legate de activitatea de Departamentul de resurse umane are acces rapid la o bazd de date unica,
management a resurselor actualizatd Tn timp real, care include toate informatiile relevante despre
umane, de la definirea angajatii companiei;
modului de organizare a
unei companii, pani la n Sustine o organizare superioara la nivel de departament si companie

informatii detaliate Asigurd o imagine clard asupra structurii organizatorice a companiei prin

referitoare la angajati intermediul organigramei interactive;
performantd, pregdtire

profesionals si procese de E Asigura informatii complete despre salariati

recrutare Permite addugarea oricdrei informatii particulare despre angajat: fisiere
’ atasate dosarului personal, locuri de muncd precedente, rezultatele

evaludrilor din programele de performanta etc.



Functionalité’gi

Stabileste o structura clara a departamentelor
si a legaturilor dintre acestea - asigura
efectuarea modificdrilor in organigrama
companiei in functie de dinamica de personal;

Administreaza structurile ierarhice ale
companiei - permite obtinerea a patru tipuri
diferite de organigramad care se editeazd in mod
automat din orice nod ierarhic. Organigrama
poate fi generatd in format grafic fara ajutorul
altor aplicatii externe;

Ofera informatii detaliate necesare pentru
administrarea eficienta a proceselor de HR:

= Personale (adres3, stare civild);
Educatie, calificdri si certificdri;

= Financiare (salarii, beneficii, asigurare
medicald, cont bancar, costuri asociate);

= Evolutie profesionald (candidaturd, experienta
profesionald, pozitia actuald, evaluari,
candidaturi interne);

= Detalii privind contractul de munca si istoricul
cartii de muncg;

= Concedii de odihna si concedii medicale;
= Proiecte Tn care este implicat angajatul;

Extrage automat fisierele atasate contului de
angajat - contracte individuale de mundd, acte
aditionale, diverse adeverinte etc;

Modifica in avans informatiile despre angajati -
modificari de contracte referitoare la pozitii, salarii
tarifare, norme etc.

Acopera tot procesul de evaluare a companiei -
adaptabilitatea ridicatd a solutiei permite definirea
unor criterii si metode proprii de evaluare, cat si
implementarea unor scheme standard utilizate in
practica internationald;

Urmareste programele de performanta ale
angajatilor - evaluari obtinute, obiective propuse.
Istoricul complet al tuturor programelor sunt
salvate pentru fiecare angajat in parte;

Urmareste toate elementele proprii
scolarizarilor la nivel de companie - structura
cursurilor, aspecte organizatorice, costuri asociate
fiecarui participant sau costurile totale;

Administreaza bugete si ofera prognoze cu
privire la cheltuielile cu scolarizarea angajatilor.

Administreaza informatiile de medicina a
muncii (vizitele medicale ale angajatilor, analizele
efectuate sau de efectuat, problemele medicale
ale acestora etc).

Genereaza toate fisierele care sunt transmise la
inspectoratele teritoriale de munci (ITM),
conform legislatiei in vigoare (ex. registrul de
evidentd in format electronic);

Permite preluarea automata a informatiilor
necesare eliberdrii adeverintelor bancare si
generarea lor din modulul Employee Self Service.
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Beneficii

Sistem online pentru n Integrare
inregistrarea, evaluarea si Solutia poate fi folositd in trei variante de lucru distincte si adaptate
administrarea prezentei specificului companiei:

angajatilor dintr-o companie, = Integrare nativd cu Charisma HCM - asigurd importul automat al
datelor de pontaj direct in zona de salarizare, in format unic;
= Independent ca aplicatie de sine stdtdtoare;

= Integrare cu aplicatii HR & Payroll — asigurd adaptarea informatiilor de

folosind o platforma web.
Solutia aduce un aport
semnificativ in reducerea

prezentd la modelul de lucru existent.

costurilor operationale si
echilibrarea bugetului n Securitate

salarial. Tn functie de rolul fiecdrui utilizator, se pot configura profile distincte de

securitate:

= Conditiile de vizibilitate si acces sunt personalizate de cdtre
departamentul HR pe baza organigramei companiei (fiecdrui pontator
i se pot atribui grupe de salariati pentru care sa coordoneze fluxul de
pontaj);

= Drepturile de acces la diverse actiuni in modulul de pontaj pot fi
configurate in functie de rolul fiecdrui utilizator in parte;

Tn functie de specificul companie, modulul Pontaj poate fi implementat cu

cu card de acces sau fdra.



Functionalité’gi

solutie pontaj cu card de access

Se integreaza nativ cu sisteme de pontaj,
control acces, resurse umane sau planificarea
productiei.

Ofera instrumente complete pentru inregistrarea
si procesarea orelor de venire si plecare ale
angajatilor n vederea calculului timpului de lucru
a acestora. Importul datelor in aplicatie se poate
realiza atat prin integrarea cu dispozitive specifice
(turnicheti, porti, bariere) cat si prin importul
acestora din surse externe.

Stabileste seturi de reguli (modele de timp) care
vor fi folosite in calculul orelor lucrate si prin care
pot fi alterate orele de intrare si iesire ale
angajatilor:

= Model de timp simplu: in care angajatii
urmeazd un singur program predefinit (ex:
09:00-18:00);

= Model de timp multiplu: pentru angajatii
care lucreazd in schimburi, si care se pot
prezenta la munca Tntr-un anumit schimb
stabilit n prealabil;

Lucru Tn ture: pentru angajatii care lucreaza
in ture, si cdrora li se va asocia un model
compus dintr-un ciclu prestabilit de ture;

Alocarea modelelor de timp se face pe o
anumiti perioad, pe fiecare angajat in parte. In
cadrul unui model de timp:

= Se defineste norma de lucru pentru fiecare
zi a saptdmanii;

= In cadrul fiecirei zle se pot defini oricate
pauze ce pot avea la randul lor definite un
interval in care pot fi luate;

= Se stabilesc reguli privind alterarea orelor de
intrare/iesire:

= parametri de rotunjire timp (rotunjirea
se va face in favoarea angajatorului);

= parametri de tolerantd (toleranta se va
face in favoarea angajatului);

= parametri de tdiere timp (alterarea
datelor de intrare/iesire Tn functie de
anumite reguli de business).

Terminalele de acces pot fi definite astfel incit

sa reprezinte intocmai structura din cadrul
companiei: acestea pot fi definite pe diverse
zone/sub-zone de acces; fiecare profil de acces va
avea asociat un set de terminale de acces;

Accesul la terminale se va realiza cu ajutorul
cartelelor de acces, ce vor fi alocate angajatilor,
n cadrul unei anumite perioade de valabilitate;

Defineste banci de ore in care se vor contoriza
orele de lucru ale angajatilor, in functie de
diverse reguli de business: fiecare bancd poate fi
configuratd n functie de dorintele clientului: daca
soldul acesteia se reseteazd sau nu la sfarsit de
|lund, daca banca are sau nu o limita;
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Asigurd acces la toate informatiile privind
pontajul:

Tn fereastra de pontaj pontatorul are acces la
functionalitdti complete de pontaj pentru
fiecare angajat in parte;

Este posibild vizualizarea unui istoric al
pontajului, ce va furniza aceleasi informatii
ca cele prezentate mai sus, avand ca referintd
lunile anterioare;

Zilele din luna selectatd sunt evidentiate prin
culori specifice pentru o identificare facild si
rapida:

= Alb: zi de lucru (L-V) in care nu exista
erori;

= Galben: zi de weekend (sambata /
duminica);

= Verde: sarbdtoare legald;

*  Rosu: desemneazd o atentionare pe
randul respectiv;

= Gri: pontaj blocat pe ziua respectivad/
perioada Tn care persoana nu este
angajatd.

Se pot consulta valori totalizate pentru
fiecare element de pontaj si pentru fiecare
banca de ore in parte;

Se pot edita independent valorile:

= Pontatorii si responsabilii HR vor avea
dreptul de a modifica manual valori
acolo unde este cazul: editarea orelor de
intrare/iesire, alocarea orelor in bandi,
addugarea absentelor/invoirilor;

= In functie de rolul utilizatorului logat, se
pot aloca drepturi diferite privind
modificarea datelor de pontaj.

Determind automat schimbul de lucru:

= in functie de orele de intrare/iesire, aplicatia
determind automat tura/schimbul de lucru
al unui angajat in functie de modelul de
timp alocat pe perioada respectivd;

= Setarea modelului de timp este posibild si
manual, in acest caz inlocuindu-se modelul
ce a fost determinat automat de cdtre
aplicatie;

= Odatd aplicat un model de timp, orelor de
intrare/iesire li se vor aplica regulile asociate
modelului (calculul normei, al pauzelor,
rotunjirile/tdierile de timp, alocarea orelor in
banci).

Permite efectuarea de actiuni in masd; selectia se
realizeazd pe baza filtrelor din lista angajatilor:

Blocarea unei anumite perioade (eliminarea
posibilitatii de editare a pontajului, sau de
importare a unor noi date pentru perioada
respectiva);

= Recalculul global: recalcularea pontajului
conform modelului de timp asociat fiedrui
angajat;

Transferul catre payroll (in cazul integrarii cu
Charisma HCM).

Permite definirea responsabilitatilor pentru
urmdrirea proceselor de lucru ale companiei:

= Fiecare utilizator participd cu anumite
activitati la procedura de lucru si de
aprobare a pontajelor:

= Angajat — vizualizeazd pontajul sdu;

= Pontator — corecteazd pontajele
angajatilor de care este responsabil;

= Manager (aprobator) — valideazd
detaliile privind pontajul subordonatilor
sai;

= Responsabil HR — preia datele si le
foloseste la calculul pontajelor sau la
calculul salarial.



Initjalizat

Funcyionalité’gi

solutie pontaj fara card de access

Permite definirea de fluxuri pentru urmarirea
proceselor de lucru ale companiei:

= Fiecare utilizator participd cu anumite
activitati la fluxul de lucru si de aprobare a
pontajelor: Angajat — introduce pontajul sau;
Pontator — introduce/preia pontajele
angajatilor; Manager (aprobator) — valideaza
detaliile privind pontajul subordonatilor;
Responsabil HR — preia datele si le foloseste
la calculul pontajelor sau la calculul salarial;

= Pe langd actorii standard disponibili se pot
adduga la cerere si alti actori cu drepturi de
vizualizare/ editare in functie de nevoi;

Operarea la nivel de grupe de salariati prin
configurarea filtrelor adecvate:

= Starea fluxului de lucru (initializat, trimis spre
aprobare, aprobat);

= Centrul de cost pe care sunt alocatj;

= Locatie, entitatea legald, pontatorul
responsabil cu grupa de angajati.

Editarea elementelor de pontaj pornind de la
valori prestabilite:

= Pontajul poate fi initializat la inceputul fiecdrei
luni cu un anumit numdr de ore;

= Se pot modifica informatiile de pontaj pre-
completate Tn baza valorilor stabilite standard
pentru fiecare grupd de angajati;

= Fiecare element de pontaj este editabil si
permite suprascriere, urmand a fi supus apoi
regulilor de validare stabilite.

Seteaza reguli ce previn aparitia erorilor de
pontaj:

= Nu pot exista doud elemente de tip absenta
in aceeasi zi;

Trimis spre
validare

Modificare

= Nu este permisd depdsirea limitei de 32 ore
suplimentare/lung;

= Numdrul maxim de ore lucrate pe zi este 12,
iar pe saptamand 4o.

Permite realizarea diverselor actiuni asupra
pontajului:

= Indicator care Tnregistreaza actiunile pe care le
pot face in fiecare pas al fluxului pentru a
preveni erorile in operare;

= Set de actiuni desfdsurabile asupra angajatilor:
actiuni de flux; actiuni pontaj; aplicarea
regulilor de validare, personalizate in functie
de nevoile specifice ale fiecdrui client;
alocarea profilelor de pontaj (pe o perioada
de valabilitate).

Asigura calculul orelor tindnd cont de anumite
criterii predefinite:

Solutia permite definirea de registre orare
care sd regleze in timp real deficitul/excesul
de ore;

= Se pot defini grupe de penalizdri pe limite de
intarziere/plecare Tnainte de terminarea
programului;

= Adaptarea calcului de ore la specificul
inregistrdrilor: solutia permite calcul de ore
standard precum si adaptat la modificdrile
survenite pe parcurs.

Trimite notificari participantilor la fluxul de
pontaj:

= Fiecare participant din cadrul fluxului de
pontaj poate primi o notificare pe e-mail la
modificarea stdrii pontajului;

Notificarile primite pe e-mail contin de
asemenea un link catre pagina specifica de
pontaj.

Actiuni de flux

Aprobat HR
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Salarizare

Beneficii

Solutie complet configurabila n Rapiditate si acuratete in calculul salarial
n ceea ce priveste formulele Permite configurdri complexe la procesarea calcului salarial. Raspunde
de calcul, tipurile de salarii, nevoilor din organizatii nationale sau multinationale de orice dimensiune,
sporuri, prime, concedii precum si din institutii publice. Genereaza rapoarte standard si situatii

medicale, concedii de odihni adaptate nevoilor companiei precum si toate documentele specifice;

si retineri.
n Flexibilitate ridicata in abordarea calculului salarial
Ofera flexibilitatea ludrii unor decizii punctuale fard a afecta procesul
general de salarizare datoritd modificdrilor tarifare sau normelor din
timpul lunii. Tn plus, aveti la dispozitie o serie de rapoarte complet
configurabile care pot fi generate in formatul cel mai adecvat activitatii
zilnice;

E Asumarea schimbarilor legislative direct in aplicatie
Responsabilitatile Tn fata schimbdrilor legislative revin echipei noastre care
vd asigurd consultanta necesard pentru a intelege modul in care
modificdrile legislative au implicatii in calculul salarial.



Funcl;ionalité’gi

Asigura baza pentru tot procesul de calcul
salarial - aplicatia este complet adaptabild in ceea
ce priveste formulele de calcul, tipurile de salarii,
sporuri, prime (in suma fix3, netd sau brutg,
procent, in lei sau valutd), concedii medicale,
concedii de odihng, retineri (taxe si impozite
datorate de angajat si de angajator cétre stat);

Permite calculul salariului brut si taxele
suportate de companie - se porneste de la
salariul net exprimat in lei sau o valutd oarecare
definitd de utilizator;

Ofera toate rapoartele standard specifice unei
aplicatii de salarizare si permite adaptarea
antetelor folosite - state de platd pentru avans,
lichidare, concedii medicale, concedii de odihna,
fluturasi, liste de verificare a corelatiilor,
recapitulatii, cheltuieli cu salariile, declararea
impozitului pentru fiecare beneficiar de venit
(declaratia 205);

Configureaza individual sporurile oferite de
societate si modul lor de calcul - vechime,
fidelitate, conducere, conditii speciale de munc,
confidentialitate;

Respecta politicile de confidentialitate legate de
salarii - oferd optiunea tiparirii fluturasilor de
avans si lichidare pe hartie securizatd, pentru a
respecta cele mai stricte politici de
confidentialitate salariald. Tn plus, fluturasii de
salarii pot fi trimisi prin sms sau prin email,
securizati cu parola pe fisier;

Ofera o imagine unica asupra tuturor
informatiilor legate de situatia salariala a unui
angajat - bonusuri, prime, impozite, asigurari de
sandtate, de la angajare si pand la parasirea
companiei;

Asigura calculul salariilor pornind de la numdrul
orelor efectiv lucrate inregistrate de sistemul de
pontaj si cele transferate automat in sistem;

Transfera automat de la o luna la alta evidenta
datoriilor si genereaza rapoarte privind istoricul
acestora Tn functie de perioada selectatd;

Permite importul si exportul datelor din sau
spre alte aplicatii - ex. sisteme contabile:
PeopleSoft, SAP, SUN, Scala, MFGPro, Charisma
ERP, REVISAL etc,;

Retine evidenta cheltuielilor pe centre de cost
complet configurabile;

Realizeaza operatii pe seturi de angajati -
pontaje, bonusuri, indexdri etc;

Calculeaza salariile in conditiile impuse de o
structura de tip holding a unei companii;

Planifica bugetul de salarii prin realizarea unor
scenarii posibile - se introduc date ipotetice si
ulterior se pot vizualiza noile costuri totale sau
per angajat;

Calculeaza automat indemnizatiile de concediu
de odihnd si concediu medical;

Transfera intr-un cont bancar sumele salariale
sau cele care provin din alte drepturi banesti;

Genereaza automat note contabile precum si
dispozitii de platd;

Mentine evidentele salariale in sistem multi-
valuta;

Raporteaza situatii lunare multiple:
= Raportare initiald;
= Raportare la sfarsitul lunii;

= Raportare dupa 5 zile lucratoare la sfarsitul
lunii;

Genereazi automat Declaratia 112 (fisier XML)
care este transmisd catre programul de validare al
ANAF. La final fisierul PDF contine semndtura
electronica.



HR Document Management

Beneficii

Solutia este integrata cu n Automatizeaza lucrul cu documentele de HR
fluxul de lucru existent din Elimind lucrul cu documente fizice si reduce timpul necesar generarii
cadrul companiei si asigura documentelor utilizate n activitatea zilnicd datoritd solutiei de scanare a
un management complet al arhivei;

documentelor de HR - fise
de pontaj, documente n Reduce timpul de raspuns la solicitarile interne

administrative interne Cererile interne primesc un rdspuns rapid prin generarea la cerere a

certificate, fise de lucru actelor solicitate: adeverinte de venit, cereri de concediu, copii dupd

pentru angajati, contracte cartile de muncd si actele aditionale, certificari individuale, foi de lucru

U, etc,;

certificari, diplome etc.

E imbunititeste fluxurile de aprobare si de urmirire a documentelor
Asigurd o comunicare mai buna pe procesele de aprobare in care sunt
implicati mai multi participanti: adeverinte, inlocuitori angajati, evaluare,
recrutare, concedii, documentatie pentru banca etc.



Funcl;ionalité’gi

Asigura managementul versiunilor digitale ale
documentelor de lucru si de personal -
contracte de muncd, acte aditionale, certificdri
individuale, documente necesare pentru
obtinerea unor credite bancare etc,;

Permite crearea unor fluxuri de aprobare in
functie de tipul documentelor aflate Tn uz -
documentele aflate in circulatie sunt insotite de
informatii referitoare la sarcinile asociate si
persoanele implicate;

Administreaza documentele sub forma unor
arhive pe angajat si locatii - in special pentru
companiile multilocatie, care au mai multe
puncte de lucru;

Emite rapoarte de completitudine ale arhivei in
functie de lista de documente asociatd dosarelor
de personal (OPIS);

Stabileste drepturi de acces la documente in
baza organigramei - zone publice accesibile
tuturor membrilor sau zone private accesibile
doar unor anumite departamente sau grupuri de
lucru cu drepturi si nivele de acces;

Notificd automat utilizatorii la fiecare modificare
sau extragere de document din sistem;

Realizeaza cautari complexe de informatie in
cadrul documentelor scanate si incdrcate in
sistem prin obtinerea unui certificat OCR (Optical
Character Recognition);
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‘i EmployeeDashboard

Administreaza documentele din sistem intr-o
locatie unica (Document Center) - permite
functionalitati precum: salvare, arhivare, regdsire,
istoric, control versiuni, raportari, adaugare si
actualizare de documente;

Asigura un istoric complet al documentelor -
pastreaza toate modificdrile unui document sub
forma de versiuni. Oferd posibilitatea de
vizualizare si de revenire la o versiune anterioard;

Ofera filtre de cautare direct in arhiva de
documente a angajatilor — marca angajat, nume
angajat, tip document - sau se folosesc direct
sistemele cu care solutia comunica integrat:
Charisma HCM, Portal sau Charisma ERP;

Defineste locatiile unde sunt pastrate
documentele in format fizic in cadrul companiei
sau n locatia unui furnizor dacd se opteaza
pentru externalizarea depozitdrii documentelor;

Notifica utilizatorii cu privire la documentele
care au fost eliberate din sistem (Bibliotecd) -
alerte cu datele personale ale solicitantului si
notificdri de ramburs.
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Employee Self Service

Beneficii

Solutia elimina sarcinile mari n Reduce costurile operationale si papetaria
consumatoare de timp prin Elimind orele necesare alocate deruldrii unor activitdti de rutind precum
colectarea informatiilor calcularea zilelor de concediu, solicitari de adeverinte sau actualizarea
direct de la angajati - informatiilor despre angajati;

concedii de odihnd, evaluari,

planuri de training, n Creste productivitatea departamentului de resurse umane
adeverinte, pontaje etc. Comunicarea si adoptarea deciziilor este mult imbunatatita datorita unui
mecanism simplu de participare Tn cadrul fluxurilor de lucru;

B Motiveaza si responsabilizeaza salariatii companiei
Sustine dezvoltarea si retentia angajatilor de valoare prin simplificarea
ludrii deciziilor la nivelul intregii organizatii: adeverinte, pontaj,
inlocuitorii angajatului, evaluare, documentatie pentru bancs;

n Organigrama interactiva

Structura diviziilor, departamentelor si structurilor suport pot fi
descoperite mai usor ca niciodatd datorita unui format complet interactiv.



Funcl;ionalité’gi

Organigrama companiei

Oferd o perspectiva vizuald unicd asupra
intregii companii - divizii, departamente,
structuri suport, pozitii functionale;

= Identificd rapid structura de raportare
pentru fiecare angajat cdtre superiori pe
orice nivel din companie;

Cdutare rapidd pe toate informatiile despre
angajati si identificare vizuald direct pe
organigramad - e-mail, data angajdrii, data de
nastere, varstd, stare civild, CNP etc.

Existd mai multe roluri pentru utilizatorii care
lucreazd direct in Employee Self Service: angajati,
manageri, top manageri, utilizatorii din
departamentul de resurse umane si persoanele
responsabile cu pontajul. Conturile si drepturile
acestora sunt personalizate de cdtre
departamentul de HR.

Angajat

Permite completarea interviului la plecare
(Offboarding), acoperind aspecte critice precum
motivele plecdrilor, cauzele interne sau externe si
impactul plecdrii unui angajat asupra organizatiei;

Automatizeaza procesul de eliberare a
adeverintelor pentru 17 banci din Romania prin
preluarea informatiilor direct din modulele
Administrare Resurse Umane si Salarizare;

Angajatii companiei pot accesa informatiile
publice oferite de cdtre departamentul de HR si
au acces la o serie de activitati:

= Informare privind noutdtile din companiei -
organizarea unui team building, a unor
sesiuni de cursuri sau recrutare, angajarea
unor noi colegi, anuntarea angajatilor lunii;

= Initierea unor fluxuri care folosesc o serie de
formulare definite in cadrul companiei -
adeverinte bancd, concedii, evaluare;

= Simularea calculului salarial de la brut la net
si de la net la brut, cu toate taxele
angajatului si angajatorului;

Acces la informatiile strict personale -
balanta de concedii, fluturasul de salariu,
pontajul, rezultatele evaludrilor, date legate
de contractele proprii;

= Actualizarea datelor personale - adresa,
documente personale, stare civilg;

= Completarea auto evaludrii prin acordarea
unor calificative pentru fiecare activitate,
obiectiv sau competenta;

= Acces la informatiile publice despre alti
angajati - pagini personale ale fiecdruia,
date de contact, mesaje publice etc,;

Automatizeaza procesul de comanda a mesei de
pranz pentru angajatii unei companii (Catering),
prin centralizarea tuturor informatiilor necesare
plasdrii comezii cdtre firma agreats;

Manager
Tn plus fatd de zonele la care au acces angajatii:

Consultarea anumitor informatii despre toti
subalternii sdi - balanta de concedii,
pontajul, rezultatele evaludrilor, training;

= Aprobarea sau respingerea cererilor initiate
de catre subalternii sai;

Completarea evaludrilor, planurilor de
training sau dezvoltarea planurilor de
carierd pentru subalterni;

Acces la informatii complete despre
rezultatele interviurilor la care participa
candidati ce urmeaza sd se angajeze pe
posturi aflate in subordinea sa.

Top managerul

Pe langa drepturile atribuite managerilor,
persoanele din conducerea companiei au
posibilitatea de a accesa organigrame si rapoarte
statistice manageriale. De asemenea, au la
dispozitie un dashboard cu informatii referitoare
la fluctuatiile de personal si cheltuielile cu
salariatii repartizate pe departamente, puncte de
lucru sau centre de cost.

Persoana care introduce pontajul pe Web

Are drepturi similare angajatului, suplimentar
poate introduce pontajul angajatilor pentru care
este alocat;

Specialistul de HR

Specialistii HR au acces la sectiunea cu informatii

privind ultimele modificdri legislative. Actualizdrile
se fac periodic, prin upgrade de versiune sau prin
punerea la dispozitie a unui serviciu Web.



Beneficii

Cuprinde functionalitatile n Reduce timpul alocat activitatilor de rutina
necesare pentru construirea Oferd toate informatiile necesare intocmirii, compardrii si evaludrii
bugetelor de salarii, precum eficientei executiei bugetelor specifice resurselor umane;

si generarea diverselor
rapoarte de analizi n Reduce costurile operationale

comparativi. Elimind munca manuald si simplificd implicarea persoanelor responsabile

la culegerea informatiilor si la constructia rapoartelor zilnice;
B Control bugetar complet

Asigurd o imagine unitard asupra activitdtii financiare si operationale a
companiei prin managementul bugetelor la nivel central.



Functionalité’gi

Permite configurarea elementelor de buget -
taxe, numar angajati, cresteri salariale, clauze
speciale etc,;

Asigura bugetarea la nivel de angajat - bugetare
pe fiecare angajat, centru de cost, societate,
brand, locatie pe fiecare luna a anului bugetat;

Rapoarte

= An de bugetare - angajat, CC, functie, taxe,
prime, salariu lunar de baza, cost total
angajat, locatie;

= Variatii ale elementelor de buget - numar
angajati, salarii, bonusuri, rata curs valutar;

Anul urmator vs. buget pe anul trecut;

Anul curent vs. cheltuieli actuale;

Anul urmator vs. cheltuieli actuale;
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Managementul Performantei

Modulul Managementul
Performantei ajutd
managerii sd ofere
angajatilor directia,

feedback-ul si dezvoltarea de

care au nevoie pentru a

excela Tn activitatile zilnice.
Cu ajutorul acestei solutii
acestia pot incuraja
permanent membrii
echipelor pe care le
coordoneazad sa Tsi atingd
obiectivele. In plus, pe
termen lung, contribuie
semnificativ la cresterea
productivitdtii si dezvoltarea
angajatilor si a managerilor
lor.

Beneficii

Asigura vizibilitate.
Vizualizdrile grafice cuprinzdtoare permit managerilor sd monitorizeze cu
usurintd indicatorii de performantd specifici oricdrui departament

Functionalitati Self-Service.

Functionalitdtile de tip self-service pentru anagajati si manageri ajutd |a
definirea planurilor de performants, stabilirea si revizuirea obiectivelor,
dar si la evaluarea rezultatelor;

Responsabilizeaza managerii si echipa de HR.

Imaginile de ansamblu si informatiile de tip drill-down cu privire la
locatii, echipe si angajati sustin imbundtdtirea proceselor decizionale atat
pentru manageri, cat si pentru specialistii HR;

imbunitaf'te§te procesele specifice si economiseste timp.

Evaludrile de performanta asistate oferd cele mai bune practici in cazul
evaludrilor, iar rapoartele preconfigurate pentru specialistii de HR permit
monitorizarea calitatii si a respectdrii regulilor interne;

Creste anagajamentul.

Planificarea, monitorizarea, dezvoltarea si capacitdtile crescute de
recunoastere a performantei intr-un mediu colaborativ maximizeza
potentialul, retentia si satisfactia angajatilor la locul de muncs;



Funcl;ionalité’gi

Crearea si managementul catalogului de Posibilitatea calcularii automate a evaluarii
obiective si competente pentru planurile de generale, bazatd pe diverse evaludri individuale
performanta si posibilitatea adaptdrii planului de (ex: 70% obiective si 30% competente);

performanta existent;
Posibilitatea completarii nelimitate de review-

Posibilitatea configurarii mai multor obiective / uri pentru un plan de performants;
categorii de obiective (ex: obiective corporate,

obiectivele diviziei, obiective departamentale, Completarea de comentarii de citre actorii

- . . implicati in proces (ex: comentarii la evaluarea
obiective regionale sau personale); ’ B o
generald sau comentarii la evaluarea obiectivelor);
Crearea unor obiective de tip calitativ, cantitativ

sau de tip date; Procesari si alocdri in masa a planurilor de

performanta citre grupuri determinate de
Posibilitatea de a configura formule predefinite angajati.
pentru obiectivele catitative ale utilizatorului;

Posibilitatea de a configura scale de evaluare
predefinite pentru obiective, competente si Ra poa rte

evaluarea finala a utilizatorului;

Posibilitatea implicarii managerilor, angajatilor Solutia pune la dispozitia utilizatorilor o serie

si top managementului in planul de evaluare si de rapoarte dedicate:
performantd printr-un proces de self service;

Status curent al planului de performants;
Posibilitatea definirii unor procese de aprobare

flexibile si configurabile; = Evaluarea listei de performanta;

Posibilitatea definirii unor reguli de business Evaluarea istoricului performantei.

pentru manageri si angajati (ex: numar minim

de obiective per plan de performantd sau
totalitatea obiectivelor per categorie);

Crearea unor evaluari variate (evaluare interni,
autoevaluare sau evaluare generald);

Marca Nume Pozitie Departament Perioada |Sesiune de evaluare Status Evaluator
612432 Abduraman Laura Process Engineer Ill COMPANIA ABC S.A. 2009 2009 - Formular C Proces incheiat  Anane Laura

400791 Adam Pascale Predictive ABCSRL 2009 2009 Proces initiat  Tules Mihai
Maintenance
Engineer

250129 Popescu Oana Performance &  COMPANIA XYZ Formular C Proces incheiat  lon Gina
Development Gabriela
Coordinator

250129 Popescu Oana Performance & ~ COMPANIA XYZ Formular C Proces incheiat  lon Gina
Development Gabriela
Coordinator

250087 lon Gina Gabriela Human Resources  COMPANIA XYZ Formular A Proces incheiat Tulegenov John
Planning,
Performance,
Compensations &
Benefits Manager

250087 lon Gina Gabriela Human Resources  COMPANIA XYZ Formular A Proces incheiat Tulegenov John
Planning,
Performance,
Compensations &
Benefits Manager

250087 lon Gina Gabriela Human Resources  COMPANIA XYZ Formular A Proces incheiat  Tulegenov John
Planning,
Performance,
Compensations &
Benefits Manager

250087 lon Gina Gabriela Human Resources  COMPANIA XYZ Formular A Proces incheiat Tulegenov John
Planning,
Performance,
Compensations &
Benefits Manager




Managementul Competentelor

Beneficii

Modulul Managementul n Crearea unor profiluri flexibile si personalizate.
Competentelor sustine Permite crearea de modele proprii de competente, facilitdnd profilarea
identificarea persoanelor cu rolurilor actuale sau viitoare;
aptitudinile si competentele,
calificdrile, cunostintele si n Identificd competentele lipsa.
calitatile personale de care Solutia permite planificarea inteligentd a promovarilor, mobilitatii interne
are nevoie o companie. in si dezvoltarea afacerii prin identificarea competentelor lipsd si crearea

plus, oferd si posibilitatea recomanddrilor pentru formare si dezvoltare individuald sau la nivel de
’ ’

o e . echipd;
planificarii viitoarei lor P
dezvoltdri Tn raport cu

- s Planificare strtegica a Resurselor Umane.
obiectivele organizationale.

Solutia contribuie la Tmbundtdtirea capacitatii de conducere si ofera o
imagine de ansamblu asupra tuturor competentelor din organizatie.



Functionalité’gi

Posibilitatea de a configura o scala de
caracteristici pentru fiecare competentd in parte.

Posibilitatea de a insera un catalog de
competente care poate fi definit la nivel de
utilizator;

Localizeaza competentele;
Identifica competentele lipsa;

Evaluarea angajatilor pentru perioade multiple
de planificare;

Introducerea cerintelor la nivel de pozitie;

Posibilitatea de identificare a decalajelor dintre
cerinta pozitie / postului si evaludrile angajatilor.

Rapoarte

Oferd posibilitatea de analizd a diferentelor dintre
abilitdtile, competentele si expertizele postului i
cele ale angajatului sub forma unui raport
standard.

Change Leadership

Team Leadership | ! Contribution to Strategy

People development

= Required grade Evaluation grade
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Managementul Carierei

Beneficii

Modulul Managementul n Gestionarea riscului.
Carierei gestioneazd toate Identifica pozitii-cheie sau domenii de activitate vulnerabile din prisma
etapele proceselor de lacunelor de succesiune, evitd perturbarile de activitate si minimizeaza
dezvoltare a carierei si riscurile.

planificare a succesiunii, prin

analizarea informatiilor cu n Cresterea vizibilitatii.

privire la viitorul angajatilor, Sprijind managementul companiei in procesul decizional, punand la

performantele anterioare dispozitie informatii detaliate despre pozitii-cheie si potentiali succesori.
y i

aspiratiile de carierd, dar si

riscul de retentie. E Planurl pentru VI.ItOI". ) . o
Alcdtuieste planuri de succesiune detaliate si conferd o imagine completd
a competentelor la nivel global pentru functii critice.
" Privire interna de ansamblu.
Reduce necesitatea de a angaja persoane din exterior prin identificarea si
dezvoltarea de succesori din cadrul orgaizatiei.
E imputerniceste si responsabilizeazi angajatii.

Ajutd la mentinerea unui nivel ridicat al motivatiei si permite initierea
unor noi provocari profesionale, prin intermediul planurilor de dezvoltare
personald si a planurilor de cariera individuale, asigurand totodatd o
dezvoltare proactivd a carierei;



Funcyionalité’gi

Ofera posibilitatea angajatului de a-si introduce
preferinte de cariera de tipul profil job,
mobilitate geograficd, mobilitate organizatoricg;

Introduce candidaturile angajatilor pentru
diferite profiluri de job, pozitii, mobilitate
geografica si organizationald, clasificatd in functie
de sursa candidaturii;

Identifica pozitiile cheie din cadrul unei
organizatii;

Evalueaza riscul de retentie la nivel de angajat;
Analizeaza potentialul unui angajat;

Permite crearea si gestionarea planurilor de
cariera din perspectiva manageriald si de HR;

Ofera posibilitatea de a inregistra, pentru
fiecare angajat, intalnirile privind cariera,
statusul si monitorizarea competentelor.
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Compensare si beneficii

Cu modulul Compensare si
beneficii, toate informatiile
necesare pentru realizarea
analizelor salariale si
proceselor de revizuire a
salariilor sunt gestionate
intr-un singur loc. Specialistii
HR si managerii de linie
acceseazd usor toatd
informatia de care au nevoie
(si au permisiunea sd o
acceseze) folosind un
browser web standard.
Fragmentarea datelor este
evitatd, iar povara
administrativd a gestiondrii
mai multor fisiere este
eliminatd.

Beneficii

Costuri reduse

Utilizarea informatiilor despre salarii si compensatii pentru a facilita o mai
bund planificare si programe de motivare personalizate reprezinta un
factor cheie in gestionarea costurilor. Solutia reprezintd un factor de
control pentru reducerea costurilor, dar trebuie mentionat si faptul ca un
aspect critic al succesului este determinat de faptul cd modulul permite ca
informatia sd fie utilizatd mai bine, mai repede si mai eficient.

Retinerea talentelor

Atragerea si retinerea angajatilor talentati a reprezentat dintotdeauna o
prioritate pentru companii. Software-ul pentru gestionarea compensatiilor
la nivel de companie poate imbunatati capabilitdtile de planificare ale
unei companii si spori agilitatea organizationala cand este vorba de luarea
unor decizii rapide, de modificarea pachetelor de compensatii pentru
atragerea aplicantilor cu potential si retinerea performerilor de top.

Creste angajamentul angajatilor

Un motiv de nemultumire n toate sondajele de opinie adresate
angajatilor 7l reprezintd partea de compensare si beneficii. Transparenta
planurilor si politicilor de compensare poate conduce la cresterea
increderii angajatilor in legdtura cu faptul cd angajatorul pretuieste si
recompenseazd performanta. Prin urmare, un software de management
al compensatiei este important pentru ca oferd angajatilor acces la
informatia potrivitd intr-o manierd eficientd.



Funcl;ionalité’gi

inregistreazi intregul istoric al angajatilor;

Ofera posibilitatea specialistilor HR sa realizeze
analize salariale utilizind atdt surse interne cat si
externe;

Furnizeaza managerilor informatia de care au
nevoie pentru propunerea si aprobarea
revizuirilor de salariu;

incurajeazi prin alerte apartenenta la politica
companiei;

Asigura faptul ca specialistii HR nu pierd din
vedere date importante sau procese;

Gestioneaza bugete;
Ajuta la administrarea beneficiilor;

Gestioneaza recompensele pe termen lung de
tipul stock options;

Automatizeaza procesul de aprobare de plati
suplimentare;

Genereaza rapoarte variate pentru actorii
implicati;

Poate functiona cu alta infrastructura HR a
companiei;

Angajatii isi pot consulta oricind pachetul de

beneficii: plati fixe sau variabile, bonusuri, bonus

de performantd, masind de companie, credit

telefon, tichete de mas3, asigurare de sdnatate

etc. Angajatul Tsi poate oricand printa situatia
individualg;

Pot fi comunicate recompensele primite de

angajati in urma evaludrilor.

Rapoarte

Urmdtoarele rapoarte sunt valabile din sistem:

Raport cu lista tuturor angajatilor care
contine toatd informatia valabild in system
pentru un angajat la o datd specificats;

Raport pentru manageri care afiseazd
managerii si asistentii de departamente;

Raport care afiseazd Media Salariului Brut pe
companie.
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Dezvoltare si formare

Modulul Dezvoltare si
Formare contribuie la
transformarea nevoilor si
cerintelor Tn mdsuri specifice
de formare. Sistemul de
raportare integrat si
metodele avansate de
evaluare faciliteazd controlul
costurilor de instruire si
permite concentrarea pe
nevoile de formare,
evaluarea eficientei acestora
si alocarea resurselor in mod

eficient.

Beneficii

Gestionarea proprie a planului de dezvoltare personala

Permite anagajatilor sd selecteze activitdtile de dezvoltare care se
potrivesc cel mai bine cu nevoile de formare identificate, avand cu rol
activ in planificarea dezvoltdrii si mentinerea de certificari profesionale;

Reduce efortul administrativ de gestionare a fluxului de lucru
prin automatizarea programadrilor si a corespondentei;

imbunititeste controlul costurilor bugetate.

Prin alocarea eficientd a costurilor de instruire se obtin rezultate
superioare din punct de vedere al calitdtii programelor desfdsurate si a
randamentului financiar al acestora;

Functionalitatile de raportare integrate si metodele de evaluare si
feedback permit administratorilor, supervizorilor si angajatilor sa
gestioneze proactiv cerintele lor de formare;

Accesul facil la catalogul de traininguri si functionalitatile de self
service incurajeazd managerii si angajatii sd aleagd activitdtile de
dezvoltare potrivite, integrandu-le in procesul de aprobare.



Funcl;ionalité’gi

Crearea de cursuri (programe de training) si
clase; Definirea titlului si numdrului cursului;

Introducerea datelor de curs (categorie, tip,
agendd, continut, obiective, metode de predare,
prerechizite);

Introducerea datelor despre alte concepte de
curs (ex: disponibilitatea grupului si
competentelor dezvoltate);

Introducerea detaliilor organizatorice privind
cursul (ex: statusul cursului, durata, limba,
costurile privind cursul / clasa pentru fiecare
participant), a datelor de contact si a adresei
furnizorului cursului;

Introducerea metodelor specifice de evaluarea a
cursului si crearea chestionarelor de feedback
privind satisfactia participantilor care vor fi
submise la finalul cursului (accesibile
participantilor) prin transfer de invatare;

Posibilitatea planificarii si publicarii claselor in
cadrul unui curs si functionalitdtile lor specifice;

Introducerea detaliilor organizatorice despre
clasa (numadrul clasei, status, data de inceput
numdrul de clasd, statut, data de Tnceput, ora de
incepere, data de incheiere, ora de terminare,
durata, numdarul maxim sau minim de
participanti si costurile de clasa, impreund cu
costuri per participant); introducerea datelor
privind localizarea clasei (ex: adresa, persoana de
contact, e-mail si numarul de telefon).

LISTA PARTICIPANTILOR

Accesul propune liste pentru cursuri si liste de
participanti pentru clase, suport pentru
comunicarea prin e-mail;

Optiunea de inscriere, stergerea si rezervare
angajati pe listele de participanti;

Introducerea costurilor individuale pentru fiecare
clasd si determinarea taxelor de anulare.

DEZVOLTARE ANGAJATI

Introducerea planurilor de dezvoltare specifice
perioadei de planificare pentru angajati;

Posibilitatea generarii de planuri de dezvoltare
in masa pentru grupurile de utilizatori ale

angajatilor, care pot fi definite;

Introducerea initiativelor in cadrul planului de
dezvoltare (ex: formare din catalog, mentorat,
coaching si alte activitati), inclusiv costurile;

Introducerea punctelor forte ale angajatului si
cerinte de imbunatatire, clasificate pe categorii
sau competente;

Posibilitatea de a defini fluxuri flexibile si
configurabile de aprobare pentru nscrieri si
interogdri de formare;

Posibilitatea implicarii managerilor si
angajatilor in procesul de selectie si aprobare
utilizand facilitdtile de self service;

Service (ex: selectia programelor de training din
catalog de catre angajati si manageri);

Posibilitatea de a lega nevoile identificate si
competentele dezvoltate de un curs pentru a
valida procesul de inscriere;

Posibilitatea exprimarii cerintelor pentru un
program de formare (curs), in self-service fird a
alege in mod specific o clasd programatd pentru
cerinte de planificare;

Posibilitatea de a sprijini procesul de selectie si
aprobare prin notificari e-mail catre partile
relevante implicate in proces in etapele cheie.

Rapoarte

Modulul pune la dispozitie o serie de rapoarte
utile precum:

= Analiza nevoilor de dezvoltare din cadrul
unei organizatii;

Continut curs; Detalii clasd;

] Lista propusa de participanti (angajati care
au cereri de curs aprobate);

Lista de participanti;
= Participanti Tnregistrati;
= Planul de dezvoltare si analiza de cost;

= Istoric plan de dezvoltare si actiuni efectuate.



Beneficii

Sistem de notificare a n Reduce intarzierile
evenimentelor care urmeaza Tine la curent utilizatorii printr-un sistem precis de alerte care oferd
sa aibd loc intr-un interval informatii despre anumite activitdti si evenimente de realizat;

de timp bine definit pe baza

informatiilor din sistem si n Reduce costurile

care tine la curent Contribuie la reducerea costurilor non-calitate prin eliminarea

persoanele responsabile cu penalitatilor care pot apare in urma nerealizarii la timp a unor activitati;

evenimentele importante ale
companiei. E Reduce timpul acordat planificarii activitatilor

Notifica utilizatorii despre activitdtile care trebuie realizate, precum si
termenul limitd de realizare prin optiunea de stabilire a unor alerte
automate;

" Creste satisfactia si motivarea angajatilor
Ofera posibilitatea de a felicita angajatii cu ocazia evenimentelor
personale - ziua de nastere, cdsdtorie, aniversare copil, sot sau sotie,
aniversare angajare in companie etc.



Funcyionalité’gi

Permite trimiterea unor mesaje complexe care
pot include atat elemente standard, cat si
informatii specifice extrase direct din aplicatia
Charisma HCM;

Transmite automat mesaje, prin e-mail sau sms,
cdtre anumite persoane cu ocazia anumitor
evenimente;

Permite o utilizare rapida si facila prin
intermediul unei interfete intuitive;

Permite setarea frecventei cu care se va transmite
o alerts;

Se adreseazd utilizatorilor din toate
departamentele companiei:

" IT, Securitate, Top Management:

Salariatii care vor pardsi compania sau se
vor angaja in urmdtoarele 7 zile;

= Salariatii care Tsi vor modifica pozitia in
urmatoarele 7 zile;

=  Middle Management:

Salariatii care aniverseazd un anumit
eveniment in urmdatoarele 7 zile: nastere,
cdsatorie, nastere copil, sot, sotie;

= Salariatii cdrora le expird perioada de probd
sau contractul pe perioada determinata de
probad in urmatoarele 20 zile;

= Salariatii care implinesc doi ani de la
suspendarea contractului pentru ingrijire
copil in urmatoarele 30 de zile;

Supervizor HR

Raport zilnic de activitate pentru verificarea
datelor introduse in sistem in decursul unei zile;

HR:

= Copiii angajatilor care implinesc 18 ani in
urmatoarele 30 de zile;

Deduceri pentru alte persoane aflate in
intretinere care expird in urmdtoarele 30 de
zile;

= Salariatii cdrora le expird controalele
medicale in urmatoarele 30 de zile;

Interviurile programate pentru urmatoarele
7 zile;

= Sesiunile de training programate pentru
urmatoarele 7 zile;

Actiunile programate pentru urmdtoarele 7
zile (ex. aprobare adeverintd);

= Modificdrile care afecteazd partea de
salarizare.
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Chatbot - Timea

Charisma chatbot este o
aplicatie de mesagerie
folosita pentru a transmite
mesaje n interiorul
companiei, cu scop
profesional. Acest soft joaca
practic rolul unui asistent
personal ce va automatiza
sarcinile celor din
departamentul HR, fiind un
program de inteligentd
artificiald. O gdsesti pe
Timea, chatbot-ul Charisma,
pe Teams, Whatsapp si
Facebook Messenger. Ti poti

scrie Tn orice limba!

O\

S IEIRBE IR ERIB BEE = B

Beneficii

Reduce costurile prin diminuarea cu peste 40% a timpilor dedicati task-
urilor repetitive: generare adeverinte, concedii de odihnd sau medicale etc;

Rdspunde la peste 70% dintre cerintele primare de HR ale angajatilor,
acestia nefiind obligati sd se deplaseze la sediu pentru rezolvarea lor;

Disponibila online 24/7, niciodatd nu isi ia vacantd si nu se imbolndveste;

inregistreazi automat in sistem toate datele, care pot fi analizate sau
raportate imediat;

Creste odata cu business-ul, invatd si devine mai inteligentd pe zi ce trece;
Se integreaza usor in sistemele informatice ale companiilor;

Poate fi contactatd folosind orice platforma de comunicare: Facebook
Messenger, Teams, WhatsApp, etc.




Funcl;ionalité’gi

TotalSoft iti propune o colegd virtuald care preia
din sarcinile departamentul de HR, in legdturd
cu:
Concediile
= (Concediu de odihna
= Zile disponibile
= (Cerere noua
= Anulare cerere
= Status aprobare
= Concediu pentru evenimente deosebite
= Verificare limitd maxima
= Cerere noud
= Anulare cerere
= Status aprobare
= Concediu medical
= (oncediu initial
= Prelungire concediu
= Concediu fard platd
= Verificare limitd maxima
= Cerere noud
= Anulare cerere

= Status aprobare

= Work from home
= Cerere noud
= Anulare cerere

= Status aprobare

Documentele de transmis

= Eliberarea de adeverinte (ex. adeverintd de
salariat, venit)

= Proceduri

= ROI (regulament de ordine interioard)

= Alte documente de HR

Access la datele personale (ex: contract de muncd)
= Venituri (ex. interogare fluturas de salariu)

= Personale (toate datele contractuale)

Access la datele colegilor (ex. email, telefon,
functie etc)

e NOUA TA COLEGA DE LA HR
S IEIB"R'E SIB'ERHIBRS BER = B



Semnatura electronica

Folosind semnatura
electronicd, semnarea unui
contract de munca se poate

face in doar 3 minute,
incomparabil mai rapid fatd
de procesul clasic de
semnare fizica a
documentului care putea
dura pana la 2 zile.
Important este si faptul ca
Inspectoratul Teritorial de
Munca considera
documentele semnate cu
semnaturi electronice
certificate si valide, precum
cele oferite de TotalSoft in
parteneriat cu certSIGN, ca

avand valoare juridica.

Beneficii

Flux facil si rapid de semnare a documentelor

Trasabilitatea contractului de munca - existd o evidentd clard a
momentului semndrii acestuia de fiecare parte si a formatului in care a fost
semnat

Vizualizare constanta a statusului documentului, indiferent de stadiul de
semnare in care se afld acesta

Usurinta si siguranta - fluxul de semnare a documentelor este electronic,
acestea fiind transmise prin e-mail catre semnatari

Securitate optima - odatd demarat procesul de semnare, contractul este
securizat si nu se mai poate interveni asupra acelei versiuni



Functionalité’gi

= Automatizarea procesului de semnare a
documentelor prin stabilirea unui flux specific
pentru fiecare companie;

= Notificdri de instiintare la fiecare etapa a
procesului de semnare;

= Functionalitate integratd in Charisma HCM
care permite initierea facild a fluxului de
semnare a documentului, direct din aplicatie,
de cdtre specialistul HR;

= (Certificate digitale calificate emise de cdtre
certSIGN pentru semnatura electronica, sigilii
electronice si site-uri web (SSL), precum si
serviciul de marcare temporald sunt oferite in
conformitate Regulamentul European elDAS
910/2014;

= Semndturd electronicd autorizatd si
recunoscutd de autoritdtile statului;

= Arhivarea automatd a certificatelor digitale
pentru semnatura electronica atat de catre
certSIGN, cat si in Charisma HCM.

ntr-o lume in plind dezvoltare digital3 si
tehnologica, relatia fizica a angajatului cu
departamentul de HR incepe sa dispara
treptat.

n acest context, departamentele de HR
trebuie sa aiba capacitatea sa-si
desfasoare activitatea la distanta, prin
punerea la dispozitia angajatilor a
tuturor documentelor de care au nevoie,
prin preluarea rapida a solicitarile
acestora, prin derularea proceselor de
recrutare si angajare la distanta, prin
editarea, semnarea contractelor de
munca si depunerea lor electronica la
ITM.

Cu sigurantd, contractul de munca in
forma fizica va deveni istorie, la fel cum
s-a intamplat si cu alte documente
precum cartea de munca. Acesta este un
alt motiv pentru care digitalizarea
procesului de semnare a documentelor
de HR este esentiala.

n acest sens, o serie de solutii software
devin absolut necesare, printre acestea
numdrandu-se semnatura electronica
certificata..

42 | 43



Modulul rdspunde asteptarii
de feedback in timp real pe
care o are noua generatie si
poate contribui la
dezvoltarea competentelor
angajatilor, respectiv la
cresterea performantei si a
motivdrii acestora. De
asemenea, pentru angajatori,
faciliteazd accesarea
informatiilor legate de
performanta fiecdrui angajat,
analizarea tendintelor si
nevoilor de dezvoltare a
competentelor in timp real,
oferind sustinere si
intervenind acolo unde este

nevoie.

Feedback continuu

Beneficii

Nivel ridicat de implicare a angajatilor (engagement) - conform statisticilor,
angajatii nu sunt multumiti de frecventa cu care primesc feedback. lar in
momentul in care primesc feedback semnificativ, acestia sunt de acord ca fi
ajutd sa lucreze mai bine.

Rotatie mai mica a angajatilor - o companie care implementeaza feedback
continuu este mai putin probabil s3 experimenteze o rata mare de rotire a
angajatilor care costa departamentul de HR energie si resurse financiare,
resurse care ar putea fi redirectionare cdtre alte aspecte ale organizatiei.

Productivitate ridicata - in momentul in care exista un feedback constant,
atunci existd loc de dezvoltare profesionala. Astfel, se creeaza dorinta de a
Tmbunatdti nu numai performanta, ci si productivitatea.

Satisfactia la locul de munca - feedback-ul continuu nu doar imbunatateste
gradul de implicare a angajatilor, ci si satisfactia lor la locul de munca. Daca
feedback-ul este oferit sau primit in mod regulat si se ofera posibilitatea de
crestere profesionala, atunci cresc sansele ca angajatul sa fie mai multumit de
activitatea sa in companie.

Moral ridicat in randul angajatilor - feedback-ul continuu incurajeaza
interactiunile deschise, oneste si regulate intre angajati si manageri. In plus,
oferirea unui feedback de la egal la egal, poate ajuta la construirea unei
atmosfere mai bune si pozitive la locul de munca.



Functionalité’gi

Pentru departamentul de HR

= Formular de feedback complet personalizat, cu posibilitatea de a adauga si imagini;

= Acces complet la toate feedback-urile si comentariile angajatilor;

= Tnregistrarea rezultatelor feedback-ului in Charisma HCM — Modulul de Management al
Performantei.

= Configurarea sistemului pentru a avea o lista de proiecte in loc de comentarii, ceea ce
asigurad interpretarea rezultatelor din doua perspective: angajat si proiecte

Pentru angajatii care ofera feedback

= Feedback-uri nelimitate pentru toti angajatii;

= Feedback anonim pentru angajatii care-l primesc, acesta fiind vizibil doar pentru HR si
pentru managerul direct;

Pentru angajatii care primesc feedback:

= Pot vedea scorul general calculat de la inceputul anului pana in prezent;

= Pot vizualiza evolutia scorului general pe fiecare luna;

= Pot vedea numarul de feedback-uri primite si numarul de angajati unici care au oferit
feedback-urile.

Pentru managerii angajatilor care primesc feedback:

= Primesc notificare cand unul dintre angajatii sai a primit un feedback negativ;

m Pot vizualiza evolutia scorului general pe fiecare luna;

m Pot utiliza informatiile obtinute in procesul anual clasic de evaluare a performantei.
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Rapoarte standard Charisma HCM

W

56%

2%
%
=
&,
< ‘ff:}
2
2
= Adeverinta deducere/ Coasigurare; = Act aditional;
= Adeverinta nevoi personale cu venituri pe interval = Decizie incetare contract individual de muncd;

de timp definit; - reprezintd o adeverintd in care
I T . . = Contract de muncg;
se vor evidentia veniturile angajatului, brut, net,

tichete de masd pe o perioadd ceruta de user; - Adeverint3 salariat;

= Adeverintd somaj; = Adeverints salariu;

= Adeveintd concediul crestere copil; = Adeverintd medic conform ordin 43/2016;

= Adeverintd stagiu cotizare pentru concedii

= Stat salarii / Centralizator salarii / Recapitulatie
medicale;

salarii;

= Adeverintd vechime Tn muncd in cadrul companiei; - Fluturasi salarii:
3y ’

= Rapoarte specifice de platd salariald: stat salariu, - Raport retineri;
centralizator, recapitulatie; borderou bdnci; liste de ,

platd cash/card; = Raport concedii medicale — Indemnizatie CM;

= Raport ﬂuctuatie personal; - raport cu intrdri, ie§iri, = Raport concedii medicale — Zile calendaristice CM;

suspenddri pe o perioadd datd; ) ) o ]
= Taxe angajator si contributii angajat.

= Raport evolutie concediul legal; - raport in care se
evidentiazd dreptul de concediu anual, soldul din
anul precedent, concediu suplimentar, zile
consumate pe fiecare lund, zile rdmase;



Echipa TotalSoft si colaborarea noastra:

= Suport tehnic permanent prin consultantii Charisma;

= |Implementare, integrare, adaptare rapidd la procesele interne ale companiei;
= (Consultantd de business;

= Traininguri si workshopuri.

TOTALSOFT

A LOGO COMPANY

TotalSoft oferd infrastructura de software de care ai nevoie pentru a-ti optimiza afacerea si atinge maximum de
productivitate si eficientd. Astfel, orice decizie devine o decizie de succes in economia de azi. In prezent suntem printre
companiile de top care furnizeazd si integreaza solutii software de business, cu proiecte derulate in 46 de tari de pe 4
continente.

TotalSoft face parte din Logo Yazilim A.S (Logo), cel mai mare furnizor independent de software din Turcia. Cu o experientd
de peste 30 de ani, Logo este una dintre companiile de software cu cea mai rapidd dezvoltare, oferind solutii si servicii
inovatoare prin intermediul a peste 8oo de parteneri. Compania este prezentd pe 45 de piete internationale si deserveste
peste 85.000 de clienti din Europa, Orientul Mijlociu, Africa si Asia. Logo este prima companie publica de IT din Turcia si are
o capitalizare de piata de peste 400 milioane de dolari.

GLOBAL CITY BUSINESS PARK
10 BUCURESTI - NORD STREET
02 BUILDING, 8" FLOOR, 077190,
VOLUNTARI, ILFOV, ROMANIA
T: +40-21-335.17.09, 3351710
F: +40-21-33517.12
totalsoft.ro | charisma.ro
marketing@totalsoft.ro




“" CHARISIMA TOTRLSOFT

Anexa 06

Charisma HCM

- Hardware requirements —
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Database Server

(" Microsoft SQL Server (Standard Edition) )

—Application Server (Windows)——

> TOTALSOFT

Charisma

. Online Services Platform
eSignFlow

out

CharismajHCM API

HCM
Database
(Ms sau) ﬁa— Request-Respfinsems
¢ ) s ete certSIGN.
\ )
| HR Admi
(Web server)
. J |\ J/

T&A Server

FIREWALL

Workstation Workstation

Operational DB

Processor: 4 vCPU min 3Ghz
RAM: 64 GB
Storage:
e 250 GB SSD - operating system
e 500 GB SSD (RAID 1 recommended) — database files
e 250 GB SSD (RAID 1 recommended) — log files
e 250 GB SSD (RAID 1 recommended) — TempDB files
e 2 TB — utility partition (optional)
Operating system: Microsoft Windows Server 2016/2019/2022 Standard Edition
Database Server: Microsoft SQL Server Standard Edition 2019/2022

Web Server

Processor: 8 vCPU
RAM: 64 GB
Storage:

e 500 GB SSD - operating system and application
Operating system: Microsoft Windows Server 2016/2019/2022 Standard Edition

Operational DB &
Web Server

(Test
environment -
Optional)

Processor: 4 vCPU min 3Ghz
RAM: 32 GB
Storage:
e 250 GB SSD - operating system
e 500 GB — database files
e 2 TB — utility partition (optional)
Operating system: Microsoft Windows Server 2016/2019/2022 Standard Edition

Global City Business Park, Str. Bucuresti - Nord, nr. 10,

Cladirea 02, Etaj 8, 077190, Bucuresti-lifov, Romania

Tel: +40-21-335.17.09; 335.17.10; Fax: 40-21-335.17.12

E-mail: office@totalsoft.ro; Web: www.totalsoft.ro; www.charisma.ro
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| | Database Server: Microsoft SQL Server Developer Edition 2019/2022 ‘
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Anexa 07

Tasks: HCM_BNM

Info

# Outline Title
0o All Tasks
11 Project Management
211 Sign Contract
312 Project management
413 Daily Status Meetings - Internal
514 Weekly Status Meetings - Client
6 15 Steerco Meetings
72 Analysis
8 21 Kick Off Meeting
9(2.2 Analysis Workshops
10 2.3 Drawing Specifications
124 Review Specifications
12 2.5 Sign Specifications & Acceptance Protocol
13 2.6 Billing Milestone - Analysis Phase
14 3 Solution Implementation
37 3.6 UAT & PREPROD Environment Installation
38 3.61 Provision & install prerequisites on UAT machines
39|3.6.2 Grant acces to TS consultants to UAT machines
40 3.6.3 Install UAT Environment
41 3.6.4 Install PREPROD Environment
42 37 PROD Environment Installation
43 371 Provision & install prerequisites on PROD
machines
44 372 Grant acces to TS consultants to PROD machines
45 373 Install Production Environment
49 3.9 Data Migration

Duration Start Date
435 days 01.01.2025

185 days
1day
185 days
185 days
185 days
185 days
35 days
1day

20 days
5 days

5 days
1day

0 days
182 days
40 days
35 days
35 days

5 days

5 days
85 days

35 days

35 days
5 days
40 days

01.01.2025

01.01.2025

03.01.2025
03.01.2025
03.01.2025
03.01.2025
08.01.2025
08.01.2025
14.01.2025

12.02.2025
19.02.2025
26.02.2025
26.02.2025
09.01.2025
09.01.2025
09.01.2025
09.01.2025

28.02.2025

28.02.2025
09.01.2025

09.01.2025

09.01.2025
07.05.2025
27.02.2025

Target Date
30.09.2026

30.09.2025
03.01.2025
30.09.2025
30.09.2025
30.09.2025
30.09.2025
26.02.2025
08.01.2025
11.02.2025
18.02.2025
25.02.2025
26.02.2025
26.02.2025
29.09.2025
06.03.2025
27.02.2025
27.02.2025

06.03.2025

06.03.2025
13.05.2025

27.02.2025

27.02.2025
13.05.2025
25.04.2025

Page 10of4
Predecessors Successors
6ss; 8; 5ss; 3ss; 4ss
2ss
2ss
2ss
2ss
2 OFS+3 days; 40; 38; 41; 44, 39; 43
8FS+3 days 10
9 "
10 12
1 51; 21; 47; 22; 58; 17; 56; 50; 13; 18; 59; 16; 57; 20; 48
12
8 39ff
38ff; 8 40; /1
39; 8 18; 56; 51; 21; 58; 24; 17; 45; 29; 59; 57; 53; 16; 20; 48; 47,
22
39;8 53
8 44ff
43ff; 8
19; 46; 49; 15; 40; 55 38
53; 45; 29; 24; 26



Tasks: HCM_BNM

Info

# Outline Title

50 3.91
513.9.2
15 31

16 311

17 31.2
18 31.3
19 3.2

20 3.21
213.2.2
22323
46 3.8

47 3.81
48 3.8.2
55 3.1

56 3111
57 31.2
58 3.11.3
59 314
23(3.3

26 3.3.3
24 3.31
25 332
27 3.34
28 34

29 3.41

30 3.4.2

Generate & transmit .XLS migration files

Import migration files on UAT environment
HR Admin Module - Configuration

Custom Configurations on UAT environment

Design Reports on UAT environment

Internal Testing on UAT environment
TimeSheet & Self Service Modules - Configuration

Custom Configurations on UAT environment

Design Reports on UAT environment

Internal Testing on UAT environment
Integrations

Configure Integrations on UAT environment

Internal Testing on UAT environment
Recruitment Module - Configuration

Custom Configurations on UAT environment

Design Reports on UAT environment

Data Mapping

Internal Testing on UAT environment
Training

Custom Manuals & Test Cases

Training Workshops

Sign Training Acceptance Protocol

Billing Milestone - Training Phase
UAT

Test Functionalities & Bug fixing on UAT

environment

Sign GO Live Acceptance Protocol

Duration
25 days

15 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
40 days
20 days
5 days

15 days
0 days

0 days

40 days

40 days

0 days

Start Date
27.02.2025

03.04.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.03.2025
07.05.2025
07.05.2025
14.05.2025
03.06.2025
03.06.2025
04.06.2025

04.06.2025

30.07.2025

Target Date
02.04.2025

25.04.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
06.05.2025
03.06.2025
13.05.2025

03.06.2025
03.06.2025
03.06.2025
30.07.2025

30.07.2025

30.07.2025

Predecessors
12

40;12; 50

12; 40
40;12

40;12

40;12
40;12

12; 40

12; 40

40;12

40;12
40;12
40;12

40;12

15; 19; 55; 46; 49
19; 15; 26; 40; 55; 46; 49
24

25

24; 46; 15; 49; 55; 40; 19

29; 54

Successors
51

24; 26; 29; 45; 53

45; 24; 26; 53; 29

45; 29; 24, 53; 26

24; 26; 29; 45; 53

24
29; 53; 25

27

30

33; 31
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Tasks: HCM_BNM

Info

# Outline Title

31343 Billing Milestone - Configurations Phase

52 310 Parallel run

53 3.101 Configure PREPROD environment based on UAT
environment

54 3.10.2 Parallel run activities on PREPROD environment

3235 GO Live

33 3.51 GO Live Activities

34 3.5.2 Hypercare (Shadowing)

35 3.53 Sign Final Acceptance Protocol

36 3.54 Billing Milestone - GoLive Phase

60 4 Warranty, Maintenance & Technical Support

6141 Postimplementation, Warranty & Technical Support
activities

62 4.2 Billing Milestone - Postimplementation phase - 1st
Month

63 4.3 Billing Milestone - Postimplementation phase - 2nd
Month

64 4.4 Billing Milestone - Postimplementation phase - 3rd
Month

65 4.5 Billing Milestone - Postimplementation phase - 4th
Month

66 4.6 Billing Milestone - Postimplementation phase - 5th
Month

67 47 Billing Milestone - Postimplementation phase - 6th
Month

68 4.8 Billing Milestone - Postimplementation phase - 7th
Month

69 4.9 Billing Milestone - Postimplementation phase - 8th

Month

Duration

0 days
40 days

5 days

35 days
42 days
1day

40 days
1day

0 days
251days

251 days

0 days

0 days

0 days

0 days

0 days

0 days

0 days

0 days

Start Date
30.07.2025

04.06.2025

04.06.2025

12.06.2025
31.07.2025
31.07.2025
01.08.2025
29.09.2025
29.09.2025
30.09.2025

30.09.2025

31.10.2025

28.11.2025

3112.2025

30.01.2026

27.02.2026

31.03.2026

30.04.2026

29.05.2026

Target Date
30.07.2025

30.07.2025

11.06.2025

30.07.2025
29.09.2025
31.07.2025

26.09.2025
29.09.2025
29.09.2025
30.09.2026

30.09.2026

31.10.2025

281.2025

3112.2025

30.01.2026

27.02.2026

31.03.2026

30.04.2026

29.05.2026

Predecessors
30

40; 24; 49; 41;19; 46; 15; 55

53

54; 45; 30
33
34

85

85

35FS+24 days

62FS+20 days

63FS+20 days

64FS+18 days

65FS+20 days

66FS+22 days

67FS+20 days

68FS+20 days

Page 3 of 4

Successors

33; 30

34
35

36; 61; 62FS+24 days

63FS+20 days

64FS+20 days

65FS+18 days

66FS+20 days

67FS+22 days

68FS+20 days

69FS+20 days

70FS+21 days



Tasks: HCM_BNM

Info  # Outline Title

70 4.10 Billing Milestone - Postimplementation phase - 9th
Month

7141 Billing Milestone - Postimplementation phase - 10th
Month

72 412 Billing Milestone - Postimplementation phase - 11th
Month

73 413 Billing Milestone - Postimplementation phase - 12th
Month

Run As: lamandi, Razvan - lonut

Duration

0 days

0 days

0 days

0 days

Start Date = Target Date
30.06.2026 30.06.2026

31.07.2026 31.07.2026

31.08.2026 31.08.2026

30.09.2026 30.09.2026

TOTRLSOFT

Predecessors
69FS+21 days

70FS+23 days

71FS+21 days

72FS+22 days

Successors
71FS+23 days

72FS+21 days

73FS+22 days

Page 4 of 4

Run At: 29 November 2024 11:32:11



Anexa 08

Tasks: HCM_BNM Page 10of 4
Year Year
2024o 2025 2026 2027 2028 2029 2

Draw

Sign

lnst
HASY

Analysis

— All Tasks
p————— Project Management

Sign Contract

Project management
Daily Status Meetings - Internal
Weekly Status Meetings - Client

Steerco Meetings

ick Off Meeting

Analysis Workshops

ing Specifications

Review Specifications

Specifications & Acceptance Protocol

Billing Milestone - Analysis Phase

Solution Implementation

UAT & PREPROD Environment Installation
Provision & install prerequisites on UAT machines

Grant acces to TS consultants to UAT machines

I UAT Environment

I

all PREPROD Environment
PROD Environment Installation
ision & install prerequisites on PROD machines

t acces to TS consultants to PROD machines

Run As: lamandi, Razvan - lonut

TOTALEOFT

Run At: 29 November 2024 11:29:36




Tasks: HCM_BNM

Page 2 of 4

2024

2025

Year

2026

T A N e e e e e e ©

Ins
HS

Data

Jenera

Impg
HR
Cus
Des
Inte
Tim
Cus
Des

Inte

all Production Environment

Migration

ite & transmit .XLS migration files

rt migration files on UAT environment
/Admin Module - Configuration

tom Configurations on UAT environment
ign Reports on UAT environment

rnal Testing on UAT environment

eSheet & Self Service Modules - Configuration
tom Configurations on UAT environment
ign Reports on UAT environment

rnal Testing on UAT environment

Co

Inte
Rec
Cus
Des

Intlgrations

figure Integrations on UAT environment
rnal Testing on UAT environment
ruitment Module - Configuration

tom Configurations on UAT environment

ign Reports on UAT environment

Data Mapping

Inte

rnal Testing on UAT environment

raining

Custom Manuals & Test Cases

raining Workshops

2027

2028

Year

2029 2

Run As: lamandi, Razvan - lonut

TOTALEOFT

Run At: 29 November 2024 11:29:36




Tasks: HCM_BNM Page 3 of 4
Year Year
2024 2025 2026 2027 2028 2029 2

R e T A e e e e e e el ©

ign Training Acceptance Protocol
illing Milestone - Training Phase
UAT
Test Functionalities & Bug fixing on UAT environment
Sign GO Live Acceptance Protocol
Billing Milestone - Configurations Phase
Parallel run
onfigure PREPROD environment based on UAT environment
Parallel run activities on PREPROD environment
GO Live

A |
)l GO Live Activities

-1 Hypercare (Shadowing)

Sign Final Acceptance Protocol

Billing Milestone - GoLive Phase
| Warranty, Maintenance & Technical Support
Postimplementation, Warranty & Technical Support activities
91 Billing Milestone - Postimplementation phase - 1st Month
Billing Milestone - Postimplementation phase - 2nd Month
Billing Milestone - Postimplementation phase - 3rd Month
Billing Milestone - Postimplementation phase - 4th Month
Billing Milestone - Postimplementation phase - 5th Month

Billing Milestone - Postimplementation phase - 6th Month

01 Billing Milestone - Postimplementation phase - 7th Month

Run As: lamandi, Razvan - lonut

TOTALEOFT

Run At: 29 November 2024 11:29:36




Tasks: HCM_BNM Page 4 of 4

Year Year

2024 2025 2026 2027 2028 2029 2

% Billing Milestone - Postimplementation phase - 8th Month
% Billing Milestone - Postimplementation phase - 9th Month
0_# Billing Milestone - Postimplementation phase - 10th Month

—mmmmm ===

% Billing Milestone - Postimplementation phase - 11th Month

Billing Milestone - Postimplementation phase - 12th Month

Legend

Run As: lamandi, Razvan - lonut TOTALSOFT Run At: 29 November 2024 11:29:36
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ANEXA 09

Romanian main clients

Il Financial

Nz

= ALLIANZ - TIRIAC ASIGURARI

= ALPHA BANK ROMANIA

= BAVARIA GROUP (AUTOMOBILE BAVARIA)

= BNP PARIBAS PERSONAL FINANCE PARIS SUC BUCURESTI

= BRD- SOCIETE GENERALE GROUP (ALD AUTOMOTIVE, BRD - GROUPE SOCIETE GENERALE,
BRD ASIGURARI DE VIATA, BRD ASSET MANAGEMENT, BRD Finance IFN, BRD SOCIETATE DE
ADMINISTRARE A FONDURILOR DE PENSII PRIVATE, BRD SOGELEASE ASSET RENTAL, BRD
SOGELEASE IFN,SOCIETE GENERALE GLOBAL SOLUTION CENTRE, SOGESSUR PARIS - SUC
BUCURESTI)

= BT LEASING TRANSILVANIA IFN

= CENTRAL EUROPE TECHNOLOGIES CETELEM IFN

= CREDIT EUROPE GROUP (CREDIT EUROPE ASSET MANAGEMENT, CREDIT EUROPE BANK,
CREDIT EUROPE IPOTECAR)

= CREDIUS IFN

= FIRST BANK

=  FNGCIMM

= GARANTA ASIGURARI

= GARANTI GROUP (GARANTI BANK, MOTORACTIVE IFN, RALFI IFN)

= ING BANK N.V. AMSTERD. -SUC. BUCURESTI

= OTP LEASING ROMANIA IFN

= PORSCHE GROUP (PORSCHE BANK ROMANIA, PORSCHE BROKER DE ASIGURARE, PORSCHE
IMMOBILIEN, PORSCHE INTER AUTO ROMANIA, PORSCHE LEASING ROMANIA IFN, PORSCHE
MOBILITY, PORSCHE ROMANIA, PORSCHE VERSICHERUNGS AG LZBURG SUCURLA RROMANIA,
PORSCHE GROUP, PORSCHE BROKER DE ASIGURARE)

= PROCREDIT BANK

= PROLEASING MOTORS

= RCI GROUP (RCI FINANTARE ROMANIA, RCI LEASING ROMANIA IFN)

= LARY FINANCE&ACCOUNTING

= TBI GROUP (TBI ASSET MANAGEMENT AND SERVICING, TBI BANK EAD SOFIA - SUC
BUCURESTI)

= TIRIAC GROUP (FERGUS CONSTRUCT INTERNATIONAL, ITH MANAGEMENT OFFICE, M CAR
TRADING, MEDU HOTEL INTERNATIONAL, SECURIT FORCE, TIRIAC AIR, TIRIAC AUTO, TIRIAC
LEASING IFN)

= TRANSILVANIA LEASING SI CREDIT IFN

=  UNICREDIT GROUP (SERVICE HUB SPA MILANO SUCURLA BUCURESTI, UNICREDIT BANK
AUSTRIA AG VIENA SUCURLA BUCURESTI, UNICREDIT BANK, UNICREDIT CONSUMER
FINANCING IFN, UNICREDIT INSURANCE BROKER, UNICREDIT LEASING CORPORATION IFN,
UNICREDIT LEASING FLEET MANAGEMENT, UNICREDIT S.P.A. MILANO SUCURLA BUCUREST],
UNICREDIT SERVICES GMBH AUTRIA SUCURSALA)

= VISTA BANK (ROMANIA)

= VM FINANCE GROUP

= WEBHELP ROMANIA
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W  Retail

= A&D PHARMA GROUP (DR.MAX, HIGH-TECH SYSTEMS & SOFTWARE, MAGNAPHARM
MARKETING&LES ROMANIA, MEDIPLUS EXIM )

=  AGRICOLA GROUP (AGRICOLA INTERNATIONAL, EUROPROD, LBAC)

= ALTIUS

= ANGST GROUP (ANGST RETAIL, ANGST RO )

=  ARSIS GROUP (ARSIS TRADING, MOBIUP DISTRIBUTION )

= ASO CROMSTEEL S.A

=  AUCHAN ROMANIA

= BIBAS GROUP (ESPRESSO SYSTEM GROUP)

=  CELLINI (CHRONOSTYLE INTERNATIONAL)

= CITY CAFETERIA (CITY GRILL)

= COMPANIA DE LIBRARII BUC.

=  CUW IMPEX

= DM DROGERIE MARKT

= DONA GROUP (CALIHORY COMPANY, DONA MARKETING GRUP, DONA. CARGO,
DONA.LOGISTICA, S.I.LE.P.C.0.F.AR.)

= EDITURA EVENIMENTUL SI CAPITAL

= ELDOMIR GROUP (CESIMA AGROTRADE, ELDOMIR IMPEX, ELDOMIR, FERMA SCHEI)

= EROGLU ROMANIA

= EVOFARM GROUP (MARCOS PROVIT)

= FLANCO RETAIL

= GALATIC LINES

= GENCO TRADE

= INDITEX ROMANIA (H&M HENNES & MAURITZ)

= INTERTOY ZONE (NORIEL)

= KANDIA DULCE

= LA CA RISTORANTE PIZZERIA PANE DOLCE

= LC WAIKIKI RETAIL RO

= L'OREAL ROMANIA

= LOUIS VUITTON ROMANIA

= MEGA IMAGE

= MEGANOVA

= MOL ROMANIA PETROLEUM PRODUCTS

= MONDIAL

= NEW KOPEL GROUP (NEW KOPEL ROMANIA, UNION MOTORS CAR SALES)

= OPTICAL NETWORK GROUP

=  OTTER DISTRIBUTION

= PET PRODUCT GROUP (PET NETWORK EUROPE, PET PRODUCT )

=  PRETURI PENTRU TINE

= SEPHORA COSMETICS ROMANIA

=  SOLMAR TRADING GROUP

=  STERLING GROUP (REX CONCEPTS PLK ROMANIA)

= TEDI RETAIL SHOP

= TEILOR GROUP (INVEST INTERMED GF I.F.N., TEILOR INVEST EXCHANGE, TEILOR)

= VETRO DESIGN

= VICMOD (Magazinele Mizar)
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Distribution

ACCORDING GROUP

ADEVARUL HOLDING

ADIDANA

AGRICOVER GROUP (ABATORUL PERIS, AGRICOVER DISTRIBUTION, AGRICOVER TECHNOLOGY
ARC GROUP (ARC BRASOV, ARC LECTRONIC)

ATX HVAC DISTRIBUTION

AX PERPETUUM IMPEX

BEO TRADE COM

BERTUS

BLACK SEA SUPPLIERS

BONATTI S.p.a. PARMA, SUCURLA BUCURESTI

BUNGE GROUP (BUNGE BIOCOMBUSTIBIL, BUNGE ROMANIA)
CARGO-PARTNER EXPEDITII

CHEMARK ROM

COMDATA GLOBAL

COMPACT RB COM

DINAMICA IMPEX

DORNA LACTATE

EXMOBI COMPANY

FARMEXIM GROUP (FARMEXIM, GREEN NET, HELP NET FARMA)
FARMEXPERT (ALLIANCE HEALTHCARE ROMANIA)

FILDAS GROUP (FARMACEUTICA ARGES FARM, FILDAS TRADING)
FOMCO BUSINESS MANAGEMENT

FOODLINE LOGISTICS

GREEN NET

JOHNSON GROUP (ADIENT AUTOMOTIVE ROMANIA, ADIENT, JOHNSON CONTROLS ROMANIA)
LA FANTANA

MALINA GROUP (MALINA LUX, OLTENIA MARKET SALES)
MARATHON GROUP (CONTEC FOODS, MARATHON DISTRIBUTION GROUP)
MHS GROUP (MHS MOTORS, MHS TRUCK & BUS)

MODULEX GROUP

MOGYI ROMANIA

NEXXON

NOVOLINE PHARM

PHARMAFARM GROUP (GEDEON RICHTER FARMACIA, GEDEON RICHTER ROMANIA, PHARMAFARM)
PREMIUM AUTO

PROFESSIONAL FARMA LINE

PROFIPET COM

RADIX

RECON

REGATA

RMB INTER AUTO

ROMANIAN DRINK SERVICE

ROMASTRU GROUP (NEOLA PHARMA, ROMASTRU TRADING)
ROPHARMA GROUP (ROPHARMA LOGISTIC, ROPHARMA SA )
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$'ey Services

» ACCENTURE (ACCENTURE CENTRAL EUROPE BV, ACCENTURE SERVICES)

*  ACCESS WORKSPACE ROMANIA

* ADECCO RESURSE UMANE

* ADECCO ROMANIA

=  ADMIRAL GROUP (ADMIRAL LEISURE, ADMIRAL ONLINE, BET MASTER, NOVO INVESTMENT
RO, NOVO VLTECH SOLUTIONS)

= ADREM GROUP (ADREM ENGINEERING, ADREM INVEST, ADREM LINK)

*  ANA HOTELS GROUP (ANA HOTELS, ANA TELEFERIC, ANA TOWER OFFICES)

*  APEX GROUP (APEX ALLIANCE 1, APEX ALLIANCE AERO 5, APEX ALLIANCE DEVELOPMENT 3,
APEX ALLIANCE PROPERTY 4, APEX HOTELS ALLIANCE 2)

* BDO OUTSOURCING SERVICES

» BEST PERSONAL SERVICES

* BOG'ART GROUP (BOG'ART, BOG'ART BUILDING MANAGEMENT, BOG'ART FASHION,
BOG'ART STEEL)

=  BRITISH AMERICAN SHARED SERVICES (EUROPE)

*  BUILDING SUPPORT SERVICE

= CALLPOINT NEW EUROPE

= CARPATHIAN SPRINGS

*  CASTEL FILM

* CEGEDIM GROUP (CEGEDIM CUSTOMER INFORMATION, CEGEDIM RX, CEGEDIM SERVICE
CENTER)

* COMTEL FOCUS

* CONCORD SERVICE CENTER

= CONTINENTAL HOTELS

= CRYS COMPUTERS

» DELTATEL

* DEXION STORAGE SOLUTIONS

*  DHL FREIGHT ROMANIA

* DHL INTERNATIONAL ROMANIA

» DSV GROUP (DSV AIR & SEA , DSV SOLUTIONS )

= ECOSUD

* ELCO GROUP (AQUAVAS)

* ENTERTAINMENT BUSINESS DEVELOPMENT (EBD)

* EOS KSI ROMANIA

*  EUROLINES GROUP (TOURING EUROLINES, TOURING EUROPABUS ROMANIA, TOURING RENT
AUTO)

*  FAN COURIER EXPRESS

* FEDERATIA ROMANA DE FOTBAL

*  FILADELFIA GROUP (TABITA TOUR)

* FM ROMANIA

* FORMEL D ROMANIA

* FORTUNA ENTERTAINMENT GROUP (BET ACTIVE CONCEPT, BET ZONE, FORTUNA BET
HOLDING, FORTUNA BET SHOPS HOLDING, HATTRICK BET, OK ALBASTRU ROSU, PRO HB
SLOTS, PUBLIC SLOTS, SLOT ARENA, SLOT ON FEG RO)

*  GAUSS
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*  GEGI

*  GF CASTING SOLUTIONS

*  GLOBAL COMPASS - in faliment

* GLOBALWORTH ASSET MANAGERS

* GLOBE GROUND ROMANIA

* GRAMPET

* HIGHLANDER GUARD

* HOJO GROUP (GRAND PLAZA HOTEL, PARC HOTELS)

* INTACT MEDIA GROUP (ANTENA 3, ANTENA TV GROUP)
* INTRAROM

* IPEM ROMANIA

* ISTA GROUP (ISTA ROMANIA, ISTA SHARED SERVICES ROMANIA)
= JGM SUPPORT SERVICES

= JIUL CRAIOVA

*  JOMO (ARNEPLANT JOMO)

* KANTAR ROMANIA

*  KARL HEINZ DIETRICH INTERNATIONAL EXPED

* LCLROMANIA

* LUGERA&MAKLER PAYROLL

* MARTY RESTAURANTS

*  MEDIAPOST HIT MAIL

= MEN IN BLACK ADVERTISING

» MENZIES AVIATION (ROMANIA)

*  MILESTONE TECHNOLOGY

* MOV MANAGEMENT

* NEMO INVESTMENT VEHICLE

*  NEPIINVESTMENT

* NG CONCEPT ROMANIA

* NIRO INVESTMENT

* ONE MORE TEAM OMT

* ORANGE GROUP (ORANGE ROMANIA, ORANGE ROMANIA COMMUNICATIONS)
= ORCHID

*  PARALELA 45

* PAY POINT GROUP (PAYPOINT SERVICES, PAYZONE PAYMENT SERVICES, PTP ONLINE, STAR

PAYMENTS)
*  PLIN TECH
* PREFAB
= RELOC

= RO COM CENTRAL (CENTRAL PLAZA HOTEL)

=  ROMPREST GROUP (ROMPREST SERVICE, ROMPREST ENERGY, ROMPREST SERVICII
INTEGRATE)

=  RTH PREMIUM SERVICES

= § 800 CUSTOMER SERVICE PROVIDER

=  SECURITAS SERVICES

= Sl IT&C SERVICES

= SISTEME DE VENTILATIE HVAC

= SOFTWIN GROUP (BITDEFENDER, SOFTWIN)

= SPEED TRANSFER

=  TEHNOINSTRUMENT IMPEX

= TELEKOM GROUP (DEUTSCHE TELEKOM SERVICES EUROPE ROMANIA, TELEKOM ROMANIA
MOBILE COMMUNICATIONS)

= THERME NORD BUCURESTI
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= TRANSDANUBE TRADING

= TRAVEL BRANDS

=  UMEX

= UP ROMANIA

= VARD GROUP (VARD BRAILA, VARD SHIPYARDS ROMANIA)
= WEBBEDS SERVICES

= YUSEN LOGISTICS ROMANIA

sao]  Construction & Engineering

= ACMS GENERAL CONTRACTOR

= AG STEEL BUILDING&CLADDING

= BENTA GROUP (CONTRANSCOM BENTA, CONTRANSCOM CONSTRUCTII BENTA, DAW BENTA
ROMANIA)

= COMRANADO

= CONEST

= DATA TRANS (ACI CLUJ)

= DIVERSINST

= ERDA CONCEPT CONSTRUCT

= HIGH-TECH CLIMA

= |CCO GROUP (ICCO FACILITY MANAGEMENT, ICCO)

= ICEMENERG (INSTITUTUL NATIONAL DE CERCETARE-DEZVOLTARE PENTRU INGINERIE
ELECTRICA ICPE - CA BUCURESTI SUBUNITATEA ICEMENERG)

= ICEPRONAV

= |F-SOCIETATE DE SEMNALIZARI S| AUTOMATIZARI FEROVIARE

= INCD COMOTI

= IPSO GROUP (BERGERAT MONNOYEUR, IPSO)

= NTIER NAVAL CONSTANTA

= OPCOM

=  OTIS LIFT

= OYL COMPANY HOLDING AG

= PETROCONST

= ROMELECTRO GROUP (ELECTROMONTAJ CARPATI, ISPE PROIECTARE SI CONSULTANTA,
ROMELECTRO)

= SELINA GROUP (DRUM ASFALT, DRUMURI BIHOR, TRAMECO)

= SIF1IMGB

= SNC-LAVALIN ROMANIA

= TECHNOCER

= TERMOFICARE ORADEA

= VIMETCO EXTRUSION

= WEATHERFORD ATLAS GIP

Manufacturing
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= 2 CONNECT ROMANIA

= ADINA

= AFRISO EURO - INDEX

= AGFD TANDAREI - PRELUATA DE GRUPUL AGRANA

= AGRANA ROMANIA

= AIS PRODIMPEX

= ALBALACT

= ALPLAINDUSTRIAL ROMANIA

= ALX-ROM

=  AMIBLU ROMANIA

= ANTIBIOTICE

= ARCTIC

= AS ABLOY

= AVICOLA SLOBOZIA

=  CARMISTIN

= CARMISTIN INTERNATIONAL

= CAROLI GROUP (CAROLI FOODS GROUP, FOODLINE LOGISTICS, TABCO — CAMPOFRIO)

= CELCO

= COCA-COLA GROUP (COCA COLA IMBUTELIERE CHISINAU, COCA-COLA HBC ROMANIA,
DORNA APEMIN)

= CONTINENTAL AUTOMOTIVE

= COVALACT

= CURENT METAL

= DANONE PRODUCTIE SI DISTRIBUTIE DE PRODUSE ALIMENTARE

= DIAL
= DOLADELA COMPANY
= DORIPESCO

= DORNA AGRI

= ELECTROALFA INTERNATIONAL

=  ELECTROGRUP

=  ELECTROPUTERE CRAIOVA

= EMTECH

= EZUGI GROUP (EVOLUTION PRODUCTS RO., EZUGI RO)

= FABRICA DE LAPTE BRASOV (TYROM LAB 2007)

=  FRIGORIFER TULCEA

=  HOLCIM (Holcim Romania, SOMACO GRUP PREFABRICATE)

= HOYA LENS HUNGARY ZRT, BUDAPESTA - SUCURLA ROMANIA

=  HYUNDAI AUTO ROMANIA

= |FM EFECTOR

= JIFFY PACKAGING

= LA FARGE (LAFARGE CIMENT MOLDOVA - LCM, ROMCIM)

= LEAR CORPORATION

= LIDAS

= LUDAN ENGINEERING

= MAKYOL INSAAT SANAYI TURIZM VE TICARET ANONIM SIRKETI ISTANBUL - SUCURSALA
BUCURESTI

= MARIA GROUP (AGRO-CHIRNOGI)

= MARMOSIM

=  MARTELLI EUROPE

= MEDA PROD 98

= METALTRADE GROUP (METALTRADE INTERNATIONAL, METALTRADE PRODUCTS & SERVICES)
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= METAPLAST

= MMM AUTOPARTS

= NAPOCHIM

= NIDEC GROUP (NIDEC MOTOR CORPORATION ROMANIA, NIDEC SERVICE & COMPONENTS
ROMANIA, NIDEC ORADEA)

= NTN SNR RULMENTI

= OMNIAPLAST

= OMYA CALCITA

= OTELINOX TARGOVISTE

= PANDORA PROD

=  PENTAROM

= PHILIP MORRIS GROUP (PHILIP MORRIS OPERATION A.D. NIS, PHILIP MORRIS ROMANIA,
PHILIP MORRIS TRADING)

=  POLIMED

= POPECI UTILAJ GREU

= PREMIUM AEROTEC (AIRBUS)

= PROD ALCAR IMPEX

= QUANTUM CONSTRUCT

= RETRASIB

= ROMIND T&G

= ROMPETROL GROUP (KMG ROMPETROL SERVICES CENTER, KMG ROMPETROL)

= ROTEC BUZAU

= SEMMELROCK STEIN + DESIGN

= SIMIZ FASHION

= SMA METALLTECHNIK RO

=  SMITHFIELD ROMANIA

=  STIMPEX

= STRATEGIC VENTURES

= TEXDATA

= ULMA PACKAGING

= UNILEVER (BETTY ICE DISTRIBUTIE, BETTY ICE, GOOD PEOPLE, UNILEVER ROMANIA, UNILEVER
SOUTH CENTRAL EUROPE)

= URSUS BREWERIES

= VEL PITAR GROUP (CLICK TOP MANAGEMENT, MANAGEMENT OBJECTIVES, PTE SPICE, TREI
BRUTARI, VEL PITAR)

= VIBRANTZ PERFORMANCE PIGMENTS ROMANIA

*  VITI-POMICOLA SAMBURESTI

= WIENERBERGER (STEINZEUG - KERAMO N. V. - REPREZENTANTA, TONDACH ROMANIA)

1%, Healthcare

= A.M.S. 2000 TRADING IMPEX

= ELEKTA MEDICAL SYSTEMS

= GRAL MEDICAL

= MEDLIFE GROUP (ALMINA TRADING, CENTRUL MEDICAL MATEI BARAB, CENTRUL MEDICAL
MICROMEDICA, CENTRUL MEDICAL PANDURI, CENTRUL MEDICAL MA, CLINICA LIFE-MED,
CLINICA POLINO, DIAMED CENTER, GENESYS MEDICAL CLINIC, MEDLIFE, ONCO CARD, ONCO
TEAM DIAGNOSTIC, OPTICRISTAL CONSULT, PHARMACHEM DISTRIBUTIE, POLICLINICA DE
DIAGNOSTIC RAPID, PRIMA MEDICAL, SOLOMED CLINIC)
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= MEDNA BUCHAREST MEDICAL CENTERS

= MNT HEALTHCARE EUROPE

= NADOR (FUNDATIA NADOR, GLOBAL MANAGER, PARCMED LOGISTICS, SANADOR)

= NOVA VITA HOSPITAL

= PRAXIS MEDICA

= SOFMEDICA (INTER HEALTH SYSTEMS, ISLE ACADEMY, MEDCITY, SIGMA PREMIUM, SOF
MEDICA, SOFTEHNICA)

0%, Healthcare

= AGRICOST

= AMEROPA GRAINS

= INTERAGROALIMENT
= RODBUN GRUP

Public

= CAMERA DE COMERT SI INDUSTRIE A ROMANIEI

= CAMERA DE COMERT, INDUSTRIE SI AGRICULTURA TIMIS

= COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE

= DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI BACAU

= LN.C.A.S. BUCURESTI

= IMPRIMERIA BANCII NATIONALE A ROMANIEI RA

= INSTITUTUL NATIONAL DE CERCETARE-DEZVOLTARE PENTRU INGINERIE ELECTRICA ICPE - CA
BUCURESTI SUBUNITATEA ICEMENERG

= SOCIETATEA DE TRANSFER DE FONDURI SI DECONTARI TRANSFOND

Qﬁ Oil & Gas, Energy & Utilities

= BULROM GROUP (BULROM GAS IMPEX, OCTANO DOWNSTREAM)
= CIS GAZ

= COMPANIA DE APA ARIES

= E.ON ASIST COMPLET

=  SERVICII EDILITARE PENTRU COMUNITATEA MIOVENI

=  SERVICII ENERGETICE PENTRU ACA - SEA COMPLET

= TINMAR ENERGY
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