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Descrierea ocupatiei

Responsabilul de proces raspunde de verificarea capabilitatii si stabilitatii procesului, ca aspect
esential pentru controlul calitdtii si imbunatatirea performantelor procesului.

Responsabilul de proces trebuie sa monitorizeze, masoare si controleze procesele de care
raspunde. Controlul proceselor asigura stabilitatea si predictibilitatea rezultatelor, ceea ce
conferd riscuri mai scazute in relatia cu clientii, respectiv cheltuieli reduse de eliminare a
neconformitatilor si cresterea satisfactiei clientilor prin scaderea si respectarea duratei de
livrare a produselor.

Pentru a-si desfasura activitatile, responsabilul de proces trebuie sa detina o serie de cunostinte
teoretice de baza si generale initiale si o serie de competente generale si Specifice referitoare la
managementul proceselor, ca: organizarea locului de muncd, analiza procesului,
managementul procesului, identificarea caracteristicilor specifice ale procesului si a
metodelor adecvate de control, rezolvarea problemelor curente, imbundatatirea performantelor
procesului si competente fundamentale: dezvoltare personald continud, comunicarea
informatiilor.

Responsabilul de proces trebuie sa detina aptitudinile necesare pentru a putea sa indeplineasca
cerintele legate de aceastd ocupatie: atentie, indeméanare, corectitudine, spirit de echipa, putere
de analiza si decizie, adaptabilitate la situatii noi, rezistenta la factori de stres etc.

Standardul ocupational pentru Responsabilul de proces este aplicabil indiferent de domeniul de
activitate al firmelor sau organizatiilor in care 1si desfiasoara activitatea metodistul,
responsabilul de proces, specialistul imbunatatire procese sau managerul imbunatatire procese.

Pentru atingerea obiectivelor specifice ocupatiei, Responsabilul de proces opereaza cu o serie
de instrumente de lucru: metode si tehnici de analiza a proceselor; metode si tehnici de control
al proceselor; metode si tehnici de identificare a fluxului de valoare pentru realizarea
produselor si/sau serviciilor furnizate de procesul de care raspunde; metode si tehnici de
organizare eficientd a locului de munca (5S); principii si instrumente ale sistemului Lean de
management.
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UNITATI DE COMPETENTA

Categorii de competente CNrI,; Titlul unitatii
1. Dezvoltarea personala continua
Fundamentale 2. Comunicarea informatiilor

3. Rezolvarea problemelor curente

Generale pe domeniu 4. Organizarea locului de munca

5. Analiza procesului

6. Managementul procesului

Specifice ocupafiei Identificarea caracteristicilor specifice ale

procesului si a metodelor adecvate de control

8. Imbunititirea performantelor procesului
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UNITATEA1

DEZVOLTAREA PERSONALA CONTINUA

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru realizarea eficienta a activitatilor
de monitorizare, control si imbundtétire a proceselor. Dezvoltarea profesionala se face pornind
de la diagnosticarea propriilor nevoi de dezvoltare profesionala si de la necesitatile

organizatiei.

Elemente de competenta

Criterii de realizare

1. Identifica nevoile proprii de
pregatire profesionala

1.1. Nivelul propriu de pregitire profesionala este
evaluat corect.

1.2. Necesarul de instruire este stabilit si analizat
prin prisma rezultatelor autoevaludrii activitatii.

1.3. Nevoile de perfectionare si autoperfectionare
sunt identificate In raport cu cerintele din domeniul
de activitate.

2. Stabileste sursele si formele de
pregatire profesionala

2.1. Sursele de instruire sunt identificate corect, prin
2.2. Sursele si formele de pregatire profesionala sunt
analizate cu discernamant, in ceea ce priveste
calitatile si avantajele lor specifice.

2.3. Formele de pregatire sunt alese cu obiectivitate,
2.4. Sursele si formele de pregatire sunt stabilite cu
atentie, in sensul asigurdrii eficientei pregatirii.

3. Participa la diverse forme de
perfectionare

3.1. Perfectionarea se realizeazd prin participarea
activa, urmarindu-se permanent obiectivele propuse.
3.2. Instruirea este consideratd ca fiind eficienta,
dacd se asigurd Iinsusirea in timp optim a
cunostintelor necesare.

3.3. Instruirea este consideratd ca fiind completd,
daca se asigurd nivelul de pregatire profesionald
solicitat la nivelul de progres tehnic din domeniul de
activitate.

3.4. Autoperfectionarea se realizeaza continuu prin
receptarea promptd a oricarui gen de informatie
relevantd pentru domeniul de activitate.

Gama de variabile

= Nevoile de dezvoltare a competentelor personale si profesionale se pot referi atat la
sectorul/domeniul specific de activitate, cat si la activitatile proprii pentru ocupatiile

considerate.

o Oportunitdtile pentru dezvoltarea propriilor competente se pot referi la programe de
formare profesionald, consultanta si consiliere in domeniul respectiv de activitate,
utilizarea de surse de informare existente (clasice sau electronice), participarea la
conferinte, simpozioane, discutii §i mese rotunde, realizarea de studii, cercetari si lucrari

proprii.

o Sursele de informare privind specialitatea proprie sau metodologia de imbunatatire a
proceselor pot fi: lucrari tiparite sau electronice, experti, consultanti sau alte resurse
practice si stiintifice, materiale obtinute la expozitii, conferinte, mese rotunde simpozioane

= efc.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

= Cunostinte initiale de baza, specifice domeniului de activitate

= Conjunctura specifica din sectorul/domeniul de activitate si a intregului flux de
activitate

= Cerinte specifice de baza

Caracterizarea proceselor si relatiilor din domeniul ocupational in care activeaza
Tipurile de oportunitatile de dezvoltarea a competentelor proprii, - profesionale si
sociale

Metode de monitorizare, autoevaluare si de evaluare a propriei activitati

La evaluare se urmareste:

= Dorinta de autoperfectionare
= Interesul fata de progresele existente in domeniu
= Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

Analiza, sinteza, rezolvarea problemelor, gandire critica, utilizarea memoriei,
obtinerea si prelucrarea informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii
Aplicare a cunostintelor referitoare la instrumentele de imbunatatire a proceselor in
practica

Comunicare, deschiderea spre dialog

Lucru in echipa, invétare continua

Schimbare a modului de realizare a activitatilor proprii si de imbunatatire a relatiilor
in echipa

Coerentd, adaptabilitate si flexibilitate, atentie, initiativa, spirit deschis si
pragmatism, pasiune pentru Invatarea continua
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UNITATEA 2

COMUNICAREA INFORMATIILOR

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru asigurarea unui cadru deschis,
favorabil pentru relatiile de lucru cu ceilalti pentru derularea activitatilor de monitorizare,
control si imbunatatire continua a proceselor dintr-o organizatie.

Elemente de competenti

Criterii de realizare

1. Comunica cu partile interesate

1.1. Informatiile furnizate sunt comunicate eficient,
utilizand un limbaj clar, concis, la obiect, adecvat
situatiei si interlocutorului, utilizand terminologia de
specialitate intr-o forma organizata si explicita.

1.2. Informatiile sunt solicitate prin precizarea cu
claritate a continutului, scopului, formei si a
termenului de furnizare.

1.3. Informatiile furnizate / primite sunt verificate cu
discernamant inainte de a le utiliza pentru luarea
deciziilor sau de a transmite celorlalti cu
operativitate informatii corecte, precise si relevante.
1.4. Credibilitatea si validitatea datelor culese este
evaluata sistematic, inainte de a fi utilizate.

1.5 Metode adecvate de comunicare verbala si Tn
scris cu celelalte parti implicate sunt utilizate pentru
schimbul de informatii cu ceilalti.

2. Acorda consultanta si suport
pentru imbunatatirea proceselor

2.1. Sprijinul pentru identificarea si selectarea
actiunilor de imbunatatire este furnizat pe plan
intern, pentru stabilirea de prioritati de implementare
s1 verificarea rezultatelor imbunatatite ale
proceselor.

2.2. Sprijinul metodologic este furnizat altor
manageri interni, pentru a asigura coerenta
tehnicilor, procedurilor si planurilor de actiuni de
imbunatatire la nivel organizational.

2.3. Proceduri de orientare a personalului pentru
introducerea schimbarilor sunt concepute si aplicate
la toate nivelurile ierarhice ale organizatiei.

3. Consiliaza echipa de imbunatitire
in vederea aplicarii solutiilor
selectate

3.1. Diferite metode de incurajare, motivare si
dezvoltare individuala sunt selectate si aplicate
pentru a asigura obtinerea rezultatelor dorite
impreund cu membrii echipei cu care lucreaza.

3.2. Situatiile neprevazute sunt rezolvate cu
operativitate, pentru obtinerea rezultatelor procesului
la termenele planificate, fard afectarea calitatii
acestora.

3.4. Sarcinile sunt indeplinite Tn colaborare
permanenta cu membrii echipei, pentru asigurarea
corelarii termenelor si obiectivelor specifice cu cele
generale.

3.5. Tehnici specifice de observare a activitatii
realizate sunt utilizate, pentru a identifica aspectele
relevante pentru evaluarea obiectiva a rezultatelor
activitatilor de control.
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Gama de variabile

=]

Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, utilitati, metode, informatii, procesul de transformare §i
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performanta, in concordanta cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

Parti implicate 1n realizarea proceselor - superiori, colegi, subordonati

Monitorizarea relatiilor de lucru in echipa, Intilniri sau discutii formale sau informale cu
ceilalti actori implicati in realizarea proceselor, consultantd si consiliere acordate colegilor
din echipa de imbunatitire, pot contribui la atingerea obiectivelor de imbunatatire a
proceselor dintr-o organizatie.

Realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor au la baza relatiile de colaborare in echipa
de Tmbunatatire pentru obtinerea rezultatelor procesului la termenele planificate, fara
afectarea calitatii acestora — prin rezolvarea conflictelor, negociere, motivarea echipei,
rezolvarea reclamatiilor, arbitrarea disputelor, asigurarea climatului necesar pentru
realizarea rezultatelor dorite si comunicarea periodica a datelor despre modurile de lucru
pentru realizarea sarcinilor alocate, modurile diferite de lucru si a efectelor la nivelul
performantelor globale ale organizatiei.

Modalitati specifice de schimb de informatii cu celelalte parti implicate — Tn Scris,
prezentare verbald, telefonic, prin e-mail, sau direct / in persoand.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

= Cerinte specifice de baza

- Caracterizarea proceselor din domeniul ocupational in care activeaza, folosind o
terminologie clara si adecvata

- Tehnici de obtinere si transmitere a informatiilor

- Metode de raportare

- Tehnici de ascultare activa, feedback si comunicare in scris

- Metode de comunicare eficienta

- Metode de lucru in echipa

La evaluare se urmareste:

= Interesul de a observa si intelege modul de receptare a mesajelor de catre ceilalti

=  Modul de intelegere si adaptare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice in diferite situatii

= Capacitatea de a da feedback

= Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

- Analiza, sinteza, rezolvarea problemelor, gandire critica, utilizarea memoriei,
obtinerea si prelucrarea informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii

- Aplicare a cunostintelor referitoare la comunicare si lucrul in echipd in practica

- Comunicare, utilizand corect terminologia specifica

- Prezentare si reprezentare a datelor relevante

- Coerentd, capacitatea de a lucra simultan la mai multe proiecte, responsabilitate si
independenta, spirit deschis si pragmatism, rigurozitate
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UNITATEA3
REZOLVAREA PROBLEMELOR CURENTE

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru imbunatatirea continua a
proceselor realizate Tntr-o organizatie, prin aplicarea metodologiei de rezolvare a problemelor
si luarea deciziilor pentru aplicarea solutiilor identificate.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Analizeaza problema 1.1. Mediul in care exista o problema specifica este clar
identificata identificat si analizat corespunzator.

1.2. Impactul deciziilor asupra elementelor sistemului de
productie si asupra sistemului ca intreg este inteles si
analizat periodic.

1.3. Metode de modelare descriptiva si/sau grafica sunt
aplicate pentru intelegerea situatiei sau problemei
specifice.

1.4. Prioritatile si problema de rezolvat sunt clar
identificate si definite explicit.

1.5. Metode specifice de culegere a datelor sunt selectate
si aplicate pentru diagnosticul situatiei existente.

1.6. Cauzele potentiale sunt identificate prin aplicarea de
instrumente de analiza specifice.

2. Aplica solutii pentru 2.1. Metode de gandire logica si creativa sunt aplicate
imbunatitirea procesului pentru adaptarea instrumentelor Lean de imbunatatire la
situatiile specifice abordate.

2.2. Solutii alternative sunt generate pentru a permite
alegerea solutiei potentiale cu ajutorul unor instrumente
adecvate de analiza.

2.3. Metode de rationament specifice sunt combinate,
evaluate si aplicate pentru a lua decizii adecvate pe baza
informatiilor disponibile.

Gama de variabile

= Mediul in care existd o problema specifica - de exemplu, parti interesate, constrangeri,
factori de influenta, variabile, etc.).

= Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, utilitati, metode, informatii, procesul de transformare §i
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performantd, in concordantd cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

= Metode de culegere a datelor - cercetare, observare, masurare, metode de analiza §i de
luare a deciziilor.

= |dentificarea problemelor porneste cu analiza proceselor, care se realizeaza folosind
metode adecvate — analiza Pareto, VSM, observare, studiu documentar, analiza
observatiilor instantanee, analiza familiilor de produse, alte metode specifice.

= Analiza cauzelor problemelor observate in desfasurarea proceselor se realizeaza folosind
metode adecvate de analizd (SWOT, metoda intrebarilor, observarea procedurilor interne §
ia reactiilor clientilor - reclamatii, propuneri / sugestii, multumiri / laude, autoevaluarea
activitatii, diagrama cauta-efect, analiza Pareto, fise de control, brainstorming, metode
individuale de creativitate, etc.).
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= Evaluarea solutiilor identificate se realizeaza in conformitate cu metodologia specifica
strategiei de Tmbunatatire continud, prin aprecierea efectelor si a impactului asupra
conditiilor materiale si logistice, resurselor umane, programului si metodelor de lucru,
cerintelor clientului si a specificatiilor de produs, cu ajutorul unor instrumente adecvate de
analiza (diagrama cauza-efect, diagrama Venn, graficul radar - Kivit, etc.).

o Indicatorii de performanta a proceselor sunt repere observabile ale atingerii obiectivelor.
Ei pot fi exprimati in termeni cantitativi (numadr, procent etc.) sau calitativi.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:
Cerinte specifice de baza

o

Identificarea si formularea problemelor cronice

Metode de analiza pentru diagnosticul problemelor

Metodele principale de diagnostic si analiza a cauzelor problemelor

Metode de sinteza pentru identificarea solutiilor potentiale si selectarea celei mai
potrivite solutii pentru rezolvarea problemei

Metode de masurarea rezultatelor si performantelor si cuantificarea de indicatori

La evaluare se urmareste:

o

Interesul de a observa si intelege modul de organizare si realizare a proceselor,
observarea si formularea problemelor, intelegerea diferentelor si avantajelor unor
diferite strategii de imbunatatire

Modul de intelegere si adaptare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice de rezolvare a problemelor in diferite situatii

Capacitatea de organizare a activitatilor de utilizare a instrumentelor de analiza
specifice

Preocuparea pentru aplicarea corecta a tuturor procedurilor

Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

Analiza, sinteza, rezolvarea problemelor, gandire critica, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii

aplicare a cunostintelor referitoare la instrumentele de imbunatatire a proceselor in
practica

Coerentd, adaptabilitate si flexibilitate, atentie, initiativa, spirit deschis si
pragmatism, rigurozitate, capacitatea de a lucra simultan la mai multe proiecte.
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UNITATEA 4
ORGANIZAREA LOCULUI DE MUNCA

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru organizarea si gestiunea
activitatilor specifice locurilor de munca de pe fluxul procesului considerat, pentru atingerea
obiectivelor dorite, in functie de conditiile, necesitatile si cerintele identificate Intr-0
organizatie.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identificad metode specifice de 1.1. Modul propriu de organizare a fiecarui tip de
organizare a locului de munca post de lucru este stabilit, ca un standard la nivel de
firma.

1.2. Metode tehnice si organizatorice generale si
specifice sectorului de activitate sunt identificate si
aplicate cu rigurozitate.

1.3. Cele mai eficace metode de organizare a
locurilor de munca pe fluxul de proces sunt selectate
in functie de situatia specifica existenta.

2. Aplica metodele de organizare a 2.1. Domenii si/sau zone de aplicare a metodelor de
locului de munca organizare a locurilor de munca sunt selectate cu
profesionalism.

2.2. Metodele de organizare eficace a locului de
munca sunt proiectate si planificate cu
promptitudine.

2.3. Metodele de organizare a locului de munca sunt
aplicate in mod eficace.

Gama de variabile

= Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, utilitati, metode, informatii, procesul de transformare §i
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performanta, in concordantd cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

s Qrganizarea locului de munca Se bazeaza pe elementele specifice ale instrumentelor
utilizate: flux continuu de proces, metoda 5S de organizare a locului de muncd, metoda
POKA YOKE, standarde de munca, Andon - management vizual.

= Amenajarea spatiului de lucru constd in analiza amplasarii elementelor specifice
procesului de productie — instalatii, mobilier, echipamente, conditii ergonomice, utilitati §i
facilitati, pentru a asigura realizarea proceselor.

= Metode tehnice §i organizatorice generale si specifice sectorului de activitate la locul de
munca - de optimizare a conditiilor de executie a operatiilor la postul de lucru, fluidizare a
operatiilor pe fluxul de proces, reducere a deplasarilor operatorilor §i a transportului
interoperational, minimizare a operatiilor fara valoare adaugata.
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Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

o

Conjunctura specificd din sectorul/domeniul de activitate si a intregului flux de
activitate

Cunostinte initiale de baza, specifice domeniului de activitate
Utilizare PC

Limba straind de circulatie internationala

Cerinte specifice de baza

- Caracterizarea locurilor de munca din domeniul ocupational in care activeaza

- Metodele principale de organizare a locurilor de munca

Metode de masurare a rezultatelor si performantelor si cuantificarea de indicatori
Elemente de ergonomie si de securitatea muncii

La evaluare se urmareste:

o

Interesul de a observa si intelege modul de organizare a locurilor de munca si realizare
a proceselor, intelegerea diferentelor si avantajelor unor diferite sisteme de productie si
strategii de Timbunatatire

Modul de intelegere si adaptare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice 1n diferite situatii

Capacitatea de organizare a activitatilor de utilizare a instrumentelor de Tmbunatétire, a
aplicarii programelor si resurselor, de derulare a resurselor

Capacitatea de a 1intelege structura de lucru pe activitdti separate ca bazad de
monitorizare si control a rezultatelor obtinute

Preocuparea pentru aplicarea corecta a tuturor procedurilor

Actiunile individuale, cerute si realizate pentru satisfacerea reglementarilor si
procedurilor de lucru

Modul de manifestare a capacitdtilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

- Analiza, sintezd, rezolvarea problemelor, gandire critica, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii

- Aplicare a cunostintelor referitoare la instrumentele de imbunatatire a proceselor in
practica

- Coerentd, rigurozitate, exactitate i precizie.
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UNITATEAS
ANALIZA PROCESULUI

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare in scopul culegerii, organizarii,
prelucrarii, reprezentdarii si difuzarii informatiilor referitoare la analiza si controlul proceselor
dintr-o organizatie.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Selecteaza metode adecvate de 1.1. Metode de culegere a datelor pentru a evalua si
tratare a datelor necesare pentru raporta performantele procesului sunt cu
analiza procesului obiectivitate selectate pentru a colecta si interpreta

datele necesare analizei, standardizarii si
imbunatatirii metodelor de realizare a proceselor
existente.

1.2. Instrumente si formulare adecvate de colectare a
datelor sunt dezvoltate corespunzator.

1.3. Resursele tehnologice si informationale
disponibile sunt utilizate pentru a selecta metodele
tehnice si instrumentele de referinta in domeniile
specifice de activitate.

1.4. Bunele practici si modalitétile specifice de
extindere a surselor de date utile pentru intelegerea
procesului sunt clar identificate.

2. Evalueaza procesul 2.1. Metode de culegere a datelor pentru a evalua si
raporta performantele procesului sunt aplicate
adecvat pentru a obtine datele necesare analizei,
standardizarii si imbunatatirii metodelor de realizare
a proceselor existente.

2.2. Datele operationale sau experimentale necesare
sunt colectate, inregistrate, tratate si organizate
pentru a fi utilizate la pregétirea de estimari,
programe de lucru, specificatii, rapoarte, etc.

2.3. Aspectele specifice ale procesului sunt analizate
pentru a determina cauzele si a reduce operatiile care
nu adauga valoare pe fluxul de proces.

2.4. Datele obtinute sunt inregistrate si eventualele
abateri fatd de obiectivele planificate sunt clar
stabilite.

2.5. Oportunitatile de Tmbundtatire sunt analizate
pentru a lua decizia adecvata.

3. Organizeaza datele colectate 3.1. Circuitul informatiilor utile pentru controlul si
imbunatatirea proceselor este stabilit in concordanta
cu cerintele sistemului de comunicare interna.

3.2. Continuitatea fluxului informational este
asiguratd prin mijloace specifice managementului
vizual.

3.3. Mentinerea si actualizarea inregistrarilor,
rapoartelor sau documentelor referitoare la realizarea
proceselor sunt realizate si organizate prin metode
specifice adecvate.

3.4. Inregistrari clare si logice sunt mentinute, pentru
a asigura trasabilitatea datelor, cauzelor si solutiilor
de imbunatatire aplicate.
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Gama de variabile

=]

Metode de tratare a datelor necesare - metode adecvate de identificare a surselor de
date, de culegere, analiza, prelucrare, reprezentare, interpretare, inregistrate §i pastrare a
datelor necesare

Datele necesare - Date si informatii referitoare la procese - fluxul de proces, posturile de
lucru, metodele de lucru, tehnicile si miscarile la locul de munca, modul de realizare a
operatiilor, programul de productie si metodele de lansare a comenzilor de productie,
categoriile de timpi de lucru, costurile, utilizarea materialelor, nivelul stocurilor,
incarcarea personalului, transportul interoperational, traseele de aprovizionare cu materii
prime, amplasarea stocurilor de productie neterminatd, costul materialelor consumate,
nivelul si cauzele rebuturilor, sistemele de evacuare a produselor finite, normele de munca
pe operatii, fluxul informational si structura organizatorica pentru imbunatatirea /
standardizarea locurilor de muncad, amplasarea echipamentelor si a posturilor de lucru,
practicile §i procedurile organizationale si de lucru, operatiile, metodele manageriale,
procedeele si procesele interne, echipamente, resurse materiale, resurse umane, specificatii
produse, asteptarile clientilor, istoricul si contextul sistemelor de productie, reguli si
proceduri interne care se obtin din surse diferite (date interne / externe existente privind
procesele si sistemele de productie, specificatii privind cerintele) si prin metode diferite:
supraveghere / investigare, cercetare, observare, metode statistice.

Culegerea si analiza datelor necesare se realizeaza folosind metode adecvate: metode de
observare sau de determinare a timpilor, metodelor de lucru si indicatorilor specifici —
prin utilizarea de formulare pentru culegerea datelor (fise de date, fise de verificare, fise
de control), metoda intrebarilor, diagrame de flux, diagrama cauza-efect, histograme,
diagrama Pareto, metoda ABC, reprezentari grafice, VSM, harta fluxului de valoare,
matricea simetrica de selectie, graficul radar - Kivit, analiza traseului / fluxului
produsului, analiza observatiilor instantanee, analiza familiilor de produse, alte metode
specifice.

Tehnologia informatiei de utilizat include: computere, email, internet, intranet, sisteme de

culegere, regasire, reprezentare si prezentare a datelor.

Metode de organizare si reprezentare a datelor culese: structuri de date (computerizate / pe
hartie), tabele, grafice, diagrame de flux, harti, instructiuni.

Metode de cuantificare si evaluare a performantelor se aplicd pe baza datelor obtinute
agregate.

Inregistrari clare si logice, pentru a asigura trasabilitatea datelor, cauzelor si solutiilor de
imbunatatire aplicate, referitoare la planificarea productiei, costuri, consumuri de
materiale, stocuri, parametri de proces.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

= Cunostinte initiale de baza, specifice domeniului de activitate
= Utilizare PC

= Limba straind de circulatie internationald

= Cerinte specifice de baza

- Metode de culegere, structurare si reprezentare a datelor
- Metode de analiza a datelor
- Tehnologii moderne de informare si comunicare
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La evaluare se urmareste:

o

o

Modul de obtinere si de verificare a informatiilor primite

Modul de intelegere si interpretare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice 1n diferite situatii

Preocuparea pentru aplicarea corecta a tuturor procedurilor

Curiozitatea de a testa noi proceduri

Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

- Analiza, sintezd, rezolvarea problemelor, gandire critica, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii

- Aplicare a cunostintelor referitoare la metode de analiza, reprezentarea si
organizarea datelor in practica

- Persuasiune si de adecvare a mediilor si mesajelor la grupurile tinta specifice.

- Redactare, raportare si de prezentare.

- Informare si comunicare utilizand tehnologiile moderne.

- Comunicare, utilizind corect metodele de prezentare si reprezentare a datelor
relevante

- Spirit de observatie, atentie, adaptabilitate si flexibilitate, rigurozitate, orientare spre
atingerea obiectivelor.
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UNITATEAG6
MANAGEMENTUL PROCESULUI

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru managementul proceselor
realizate Tntr-o organizatie, pentru atingerea obiectivelor dorite, in functie de conditiile,
necesitdtile si cerintele identificate.

Elemente de competenta Criterii de realizare

1. Abordeaza global procesul 1.1. Modul de corelare a performantelor procesului

de care raspunde cu performantele globale la nivel
de organizatie este identificat i urmarit permanent.
1.2. Aspectele logistice referitoare la migcarea
produselor / informatiilor pe fluxul de proces sunt
verificate si gestionate continuu.

1.3. Rezultatele procesului sunt analizate periodic,
pentru a satisface cerintele clientilor.

2. Planifica activititile de 2.1. Planificarea activitatilor se face in corelare cu
management al procesului evolutia doritd a organizatiei.

2.2. Activititile de management al procesului sunt
identificate prin corelarea comenzilor lansate in
executie cu nivelul stocurilor si resurselor
disponibile.

2.3. Procesele si necesarul de resurse pentru
controlul proceselor sunt planificate si programate,
in functie de cerintele clientului si de capacitatea
disponibila.

2.4. Flexibilitatea programului intocmit este
asigurata, pentru a putea face modificari si adaptari
la situatii neprevazute, fara afectarea termenului
final.

3. Evalueazi rezultatele obtinute 3.1. Rezultatele obtinute sunt evaluate prin

monitorizarea realizarii actiunilor de imbunatatire a
proceselor cheie

3.2. Sistemul de monitorizare si evaluare permanenta
a rezultatelor Imbunatétirilor procesului este corect
definit s1 pus in functiune.

3.3. Metodele si mijloacele de evaluare si de
comunicare a rezultatelor procesului sunt clar
definite si integrate Tn modul curent de lucru.

Gama de variabile

o

=]

Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, utilitati, metode, informatii, procesul de transformare si
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performanta, in concordanta cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

Aspectele logistice referitoare intrarile / iesirile in/din proces - miscarea materialelor /
oamenilor / produselor / informatiilor pe fluxul de proces, controlul pe flux al stocurilor de
productie neterminatd.

Procesele si necesarul de resurse pentru controlul proceselor depind de cerintele clientului
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o - complexitatea produsului si de termenul de realizare, si de capacitatea disponibila de
lucru (personal, linii, familii de produse, comenzi, stocuri, balansarea posturilor de lucru,
etc.), fiind dimensionate astfel incat sa se elimine suprapunerile si timpii morti pentru a
utiliza cat mai judicios resursele disponibile, asigurand realizarea unor performante la nivel
optim a proceselor de lucru (cadenta, calitate, productivitate, costuri).

o Indicatorii de performanta a proceselor sunt repere observabile ale atingerii obiectivelor.
Ei pot fi exprimati in termeni cantitativi (numar, procent etc.) sau calitativi.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

o

o

a

Cunostinte initiale de baza, specifice domeniului de activitate
Utilizare PC

Limba straind de circulatie internationald

Cerinte specifice de baza

- Caracterizarea proceselor din domeniul ocupational in care activeaza
- Metode de management al proceselor
- Metode de masurare a rezultatelor si performantelor si cuantificarea de indicatori.

La evaluare se urmareste:

o

Interesul de a observa si intelege modul de organizare si realizare a proceselor,
intelegerea diferentelor si avantajelor unor diferite sisteme de productie si strategii de
imbunatatire

Modul de intelegere si adaptare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice in diferite situatii

Preocuparea pentru aplicarea corecta a tuturor procedurilor

Deschiderea fata de schimbare

Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

- Analiza, sintezd, rezolvarea problemelor, gandire critica, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii

- Aplicare a cunostintelor referitoare la instrumentele de imbunatatire a proceselor in
practica

- Atentie, adaptabilitate si flexibilitate, capacitatea de a lucra simultan la mai multe
proiecte, coerenta, initiativa, rigurozitate, orientare spre atingerea obiectivelor
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UNITATEA7
IDENTIFICAREA CARACTERISTICILOR SPECIFICE ALE PROCESULUI SI A
METODELOR ADECVATE DE CONTROL
Descriere
Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru proiectarea metodelor adecvate
de control al proceselor tehnologice si administrative care influenteaza performantele obtinute.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Identifica elementele 1.1. Mediul si aspectele specifice domeniului de
caracteristice proceselor activitate in care se desfasoara activitatea firmei sunt

clar identificate si pot fi descrise.

1.2. Identificarea contextelor specifice se face
aplicand legislatia, reglementarile, regulamentele,
directivele, sau codurile de buna practica etc.,
specifice proceselor derulate si mediului de activitate
al organizatiei.

1.3. Principiile, conceptele si metodele cheie pentru
controlul si imbunatatirea performantelor proceselor
derulate sunt corect identificate.

2. Utilizeaza principiile care stau la | 2.1. Sistemele existente pentru managementul

baza desfasuririi proceselor din informatiilor sunt adecvat utilizate in activitatea
organizatie curenta.

2.2. Diferitele structuri bugetare si financiare interne,
procesele si organizarea internd, in particular modul
de amplasare a echipamentelor si a proceselor,
metodele de planificare i control specifice
proceselor, controlul stocurilor, relatiile dintre
procesele cheie si structura interna de organizare sunt
identificate corect.

2.3. Evolutia sistemelor tehnologice interne si a celor
specifice pentru propriul domeniu de activitate,
inclusiv a sistemul informatic este monitorizata,
pentru a caracteriza aspectele de care depinde
capabilitatea si stabilitatea proceselor de productie.
2.4. Principiile fundamentale de organizare a
diferitelor sisteme de productie si metodele de
imbunatatire a proceselor-sunt aplicate in functie de
situatia specifica a proceselor interne.

3. Verifica procesul 3.1. Procesul prin care se realizeaza rezultatele dorite
este definit si controlat cu ajutorul unor metode
adecvate de lucru.

3.2. Procesele cheie sunt identificate si descrise clar.
3.3. Timpul de productie, necesarul de personal,
consumul de materiale si costurile implicate de
realizarea proceselor din domeniul de competenta sunt
verificate pe parcursul desfasurarii procesului.

3.4. Metodele de control al proceselor sunt selectate
cu rigurozitate pentru a asigura stabilitatea procesului.
3.5. Indicatorii relevanti pentru proces sunt identificati
si masurati conform procedurii de control.

3.6. Prevederile specifice referitoare la securitatea
muncii, protectia mediului, sdnatate, etc., sunt
identificate si aplicate corespunzator cerintelor
procesului.
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4. Asigura stabilitatea procesului 4.1. Metodologia de standardizare a posturilor de

lucru, succesiunea operatiilor procesului, metodele de
organizare si mijloacele sunt verificate cu rigurozitate
pe tot parcursul desfasurarii procesului.

4.2. Indicatorii de performanta ai procesului sunt
masurati si controlati, folosind metode si instrumente
adecvate pentru asigurarea stabilitatii procesului.

4.3. Sistemele de control pentru fluxurile de proces,
fluxurile de materiale, stocuri, fluxurile de informatii
si documente, fluxurile de produse si servicii livrate
clientilor sunt initiate si aplicate permanent.

4.4. Deciziile adecvate sunt luate, corespunzator
activitatilor de diagnostic, control si confirmare.

4.5. Resursele utilizate si performantele proceselor
sunt monitorizate si controlate, cu ajutorul unor
mijloace specifice, pentru a verifica gradul de
realizare a obiectivelor planificate, a evidentia
pierderile si pentru a determina costurile prin
stabilirea unui sistem de alocare a cheltuielilor pe
sursele care determina respectivele cheltuieli.

5. Identifica cerintele clientului 5.1. Necesitatile clientilor sunt identificate si intelese,

pentru a stabili metode de lucru adecvate, corelate cu
constrangerile interne si resursele disponibile.

5.2. Fluxul de valoare este determinat pe fluxul de
proces, in functie de valoarea considerata din punctul
de vedere al clientilor.

5.3. Activitatile care adauga valoare si cele care nu
adauga valoare sunt clar identificate pe fluxul de
proces.

5.4. Toate aspectele unei operatii sau ale unui proces
sunt verificate periodic, pentru a satisface cerintele
specificate de client si in conformitate cu standardele
interne.

Gama de variabile

o

Aspectele specifice domeniului de activitate specific pentru activitatea firmei (tehnice,
economice, sociale, financiare, de afaceri)

Evolutia sistemelor tehnologice interne (manuale, proceduri, documentatia tehnica
specifica echipamentelor utilizate pentru realizarea proceselor)

Sistemele existente pentru managementul informatiilor — de exemplu, pentru
managementul productiei, managementul stocurilor, masurarea timpilor de lucru, etc.
Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, wutilitati, metode, informatii, procesul de transformare §i
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performantd, in concordanta cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

Caracteristicile proceselor cheie din cadrul organizatiei — stabilite in corelare cu cerintele
clientului, proiectul de proces, specificatii, materiale, flux informational, etc.

Aspectele ce caracterizeazi eficienta proceselor (valoarea adaugata si pierderile
determinate de fiecare proces)

Etapele imbunatatirii proceselor - diagnostic (evaluarea stabilitatii si a capabilitatii
procesului), control (determinarea momentului in care un proces trebuie reglat si a
momentului in care trebuie lasat sa continue) si confirmare (urmdrirea rezultatelor
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procesului controlat

Metodologia de control al proceselor include metode de identificare si reprezentare a
fluxurilor de proces, fluxurilor de materiale, stocuri, informatii, produse si servicii, prin
aplicarea de instrumente pentru controlul proceselor — SPC, 6Sigma

Metodologia de standardizare a posturilor de lucru, succesiunea operatiilor procesului,
metodele de organizare si mijloacele (umane, materiale, metodologice) si timpii de lucru
pentru controlul proceselor (utilizand ciclul PDCA: Plan = stabilirea standardului de
lucru;, Do = aplicarea completa a standardului; Check = monitorizarea procesului,
identificarea §i alegerea problemei de studiat, cautarea cauzelor si identificarea solutiilor
problemelor, Act = aplicarea de actiuni de imbunatatire)

Indicatorii de performanta a proceselor sunt repere observabile ale atingerii obiectivelor.
Ei pot fi exprimati in termeni cantitativi (numadr, procent etc.) sau calitativi.

Sistemul de autoevaluare a organizarii proceselor cuprinde metodele, tehnicile si
instrumentele de evaluare periodica a stadiului rezultatelor obtinute. Evaluarea se face prin
observare, prin completarea unor liste de verificare, chestionare, etc.

Amenajarea spatiului de lucru constd in analiza amplasarii elementelor specifice
procesului de productie — instalatii, mobilier, echipamente, conditii ergonomice, utilitati si
facilitati, pentru a asigura realizarea proceselor.

Sistemele recunoscute de management al proceselor sunt cele traditionale (productie in
serie) si cele moderne (TPS, Lean Manufacturing, modele de excelenta - “modelului
european al excelentei” promovat de Fundatia Europeand pentru managementul calitatii
(EFQM) sau alte modele de excelenta).

Ghid pentru evaluare
Cunostintele necesare se refera la:

o

o

o

o

Cunostinte initiale de baza, specifice domeniului de activitate

Utilizare PC

Limba straind de circulatie internationald

Cerinte specifice de baza

Caracterizarea proceselor, echipamentelor, materialelor, altor resurse specifice necesare
pentru realizarea proceselor.

Metode de analiza a proceselor

Metode de control al proceselor

Metode de masurarea rezultatelor si performantelor si cuantificarea de indicatori

La evaluare se urmareste:

o Interesul de a observa si intelege modul de organizare, realizare si control al proceselor,
evidentierea diferentelor si avantajelor unor diferite sisteme de productie
= Modul de intelegere si adaptare a informatiilor primite pentru a aplica metodele
specifice in diferite situatii
= Preocuparea pentru aplicarea corecta a tuturor procedurilor
= Curiozitatea de a testa noi proceduri
= Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:
- De analiza, sinteza, rezolvarea problemelor, géndire critica, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luare de decizii
- De aplicare a cunostintelor referitoare la metode de munca, planificarea si controlul
procesului
- De prezentare si reprezentare a datelor relevante
- Spirit de observatie, atentie, adaptabilitate si flexibilitate, capacitatea de a lucra
simultan la mai multe proiecte, rigurozitate, spirit deschis §i pragmatism, orientare
spre atingerea obiectivelor, responsabilitate si independenta, exactitate si precizie
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UNITATEA 8
IMBUNATATIREA PERFORMANTELOR PROCESULUI

Descriere

Unitatea cuprinde cunostintele si deprinderile necesare pentru evaluarea si imbunatatirea
proceselor prin aplicarea de instrumente specifice selectate in functie de conditiile, necesitatile
si obiectivele identificate.

Elemente de competenta Criterii de realizare
1. Realizeaza diagnosticul 1.1. Instrumente adecvate sunt selectate pentru a analiza cu
procesului rigurozitate situatia existenta.

1.2. Diagnosticul procesului este realizat, determinand
factorii ce influenteaza performantele acestuia.

1.3. Derularea actiunilor de standardizare si imbunatatire a
procedurilor si a posturilor de lucru este realizata in
colaborare cu alte departamente interne.

2. Reprezinta harta fluxului de | 2.1. Fluxul de valoare adaugata este clar identificat pentru
valoare pentru situatia curenta | procesul considerat in situatia existenta sau in situatia
a procesului dorita.

2.2. Criteriile pentru stabilirea principalelor familii de
produse / servicii furnizate clientilor sunt identificate cu
rigurozitate.

2.3. Procesele cheie si fluxurile de valoare specifice sunt
riguros identificate si evaluate.

2.4. Hartile fluxurilor de valoare sunt analizate si
actualizate pentru fiecare familie relevanta de produse,
pentru starea curentd si/sau pentru starea viitoare dorita.

3. Monitorizeaza actiunile de 3.1. Detaliile tehnice si tehnologice ale procesului
imbunatitire ale proceselor imbunatatit sunt corect identificate.
cheie 3.2. Actiunile pentru aplicarea solutiei de stabilizare a

procesului sunt realizate in concordanta cu rezultatele
diagnosticului.

3.3. Rezultatele imbunatatite sunt monitorizate pe
parcursul realizarii actiunilor de imbunatatire.

3.4. Bunele practici sunt identificate si prezentate partilor
interesate, pentru a fi standardizate la nivelul organizatiei.

Gama de variabile

o

Elementele procesului (datele de intrare — resurse de diferite tipuri: materiale si
echipamente, umane, financiare, utilitati, metode, informatii, procesul de transformare §i
datele de iesire — produse, informatii) se identifica si se caracterizeaza in functie de diferite
criterii: stabilitate, nivel de control, indicatori de performanta, in concordanta cu elemente
de organizare — locatie, capacitate, grad de incarcare, mod de aprovizionare, timpi de
lucru, planul de productie.

Analiza si controlul proceselor se realizeaza folosind metode adecvate — analiza Pareto,
harta fluxului de valoare (Value Stream Map — VSM), observare, studiu documentar,
analiza observatiilor instantanee, analiza familiilor de produse, alte metode specifice,
pentru a identifica acele cauze specifice ale performantelor ce necesitd imbunatatire, n
functie de cerintele organizationale specifice: obiective, planuri, sisteme si procese;
programe, proceduri si politici de lucru §i referitoare la sandtatea §i securitatea
ocupationald; politici si planuri de crestere a performantelor proceselor, standarde §i
procese de calitate si de imbunatatire continua; definirea parametrilor noi pentru
elementele de intrare §i de iegire ale proceselor,; procese de consultare si comunicare

Pag. 21 din 22




Ocupatia: Responsabil proces — 8 unitati

o

o

internd, SPC, Kaizen, alte instrumente ale calitatii, dupa caz.

Indicatorii de performanta a proceselor sunt repere observabile ale atingerii obiectivelor.
Ei pot fi exprimati in termeni cantitativi (numdr, procent etc.) sau calitativi. Depind de
identificarea unor categorii de pierderi: supraproductie, migcari inutile in realizarea
sarcinilor de lucru, stocuri supradimensionate, intdrzieri / asteptari pe fluxul de proces,
rebuturi / reprelucrari pentru atingerea nivelului de calitate prestabilit, transport
neeconomicos, impunerea unor caracteristici mai bune decadt cele din specificatia
clientului.

Metodologia de imbunitatire continud se bazeaza pe elementele unor modele de
imbunatatire continua (metoda KAIZEN, modelul Deming/Ciclul PDCA, modelul Juran,
modelul EFQM de excelenta, modelul Balridge de excelent), prin identificarea si rezolvarea
problemelor cu ajutorul unor instrumente specifice: , metoda 5S de organizare a locului de
munca, metoda SHOJINKA (lucru in celule), metoda POKA YOKE, standarde de munca,
Andon - management vizual, metoda trasarii hartii fluxului de valoare viitoare —VSM.

Sistemele recunoscute de management al proceselor sunt cele traditionale (productie in
serie) si cele moderne (TPS, Lean Manufacturing, modele de excelenta - “modelului
european al excelentei” promovat de Fundatia Europeana pentru managementul calitatii

(EFQM) sau alte modele de excelenta).

Deciziile de aplicare a instrumentelor adecvate au la baza procedurile interne de lucru,
standardele de munca, procedurile de sesizare si reclamatii, metodele de autoevaluare a
activitatii, elemente de disponibilitate - gradul de incarcare cu comenzi zilnice,
planificarea si obiectivele urmarite, pret, performante, riscuri (comerciale, financiare, de
sanatate §i securitate, mediu), timpi, date si informatii (din productie si calitate, de la
clienti si de pe piata), alte cerinte specifice.

Ghid pentru evaluare

Cunostintele necesare se refera la:

- Caracterizarea proceselor

- Metode de analiza a proceselor

- Metode de control al proceselor

- Metode de imbunatatire a proceselor

- Metode de mdsurarea rezultatelor si performantelor si cuantificarea de indicatori

La evaluare se urmareste:

= Interesul de a observa si intelege modul de organizare si realizare a proceselor,
intelegerea diferentelor i avantajelor unor diferite sisteme de productie si strategii de
imbunatatire

o Interesul de a gasi solutii de imbunatatire a controlului proceselor

= Modul de manifestare a capacitatilor / atitudinilor / aptitudinilor specifice:

- Analiza, sinteza, rezolvarea problemelor, gandire criticd, obtinerea si prelucrarea
informatiilor, interpretare obiectiva si luarea de decizii

- Aplicare a cunostintelor referitoare la instrumentele de imbunatatire a proceselor Tn
practica

- Atentie, capacitatea de a lucra simultan la mai multe proiecte, orientare spre
atingerea obiectivelor.
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