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MODELAREA ORGANIZATIEI:

Proceduri

Se elaboreazd prin modelarea relatiilor intre activitdti si resurse in baza de date. Rezultd
documente conforme cu cerintele ISO 10013 — linii directoare privind documentele calitdtii
si respectiv cerintele OSGG 600/2018. Permite definirea obiectivelor organizatiei si
identificarea si descrierea riscurilor si centralizarea lor in registre. Aplicatia oferd de altfel
registre pentru toate tipurile de obiecte create (inclusiv de utilizator): documente, aplicatii

.....

Regulamentul de Organizare si Functionare P

Rezultd ca un raport din aplicatie. Atributiile unitdtilor organizationale sunt descrise prin
rolurile sintetice pe care la au in procesele la care participd. Alinierea intre prevederile ROF
si proceduri rezultd in mod automat.

/’{\’ Fise de post
ch‘ Continut standard, aliniat la legislatia romdéneascd.
v \ Responsabilitdtile se atribuie prin simpla bifare a activitdtilor declarate in proceduri.

Optimizare structurald
Functiile de analiza si interogare a bazei de date (fdrd a necesita cunostinte speciale) pun
in evidentd locurile inguste sau alte aspecte relevante referitoare la utilizarea optimé a
resurselor.

Q 7 Q Optimizare operationald

Improveme

—F—
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evaluarea noilor versiuni de proceduri, managementul versiunilor incluzédnd arhivare si

,\( Contiual \) Aplicatia include functionalitati dedicate pentru colectarea propunerilor de perfectionare,
nt

G,

definirii de indicatori de performantd si progres.

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR S| FLUXURILOR DE

LUCRU:
Managementul fluxurilor de lucru si proiectelor
Odatd definitd o procedurd, ea devine baza executiei procesului pe care il descrie.
Coordonatorul activitdtii aloca participantii la proces si asigurd disponibilitatea celorlalte
resurse. Activitdtile se executd conform procedurii, consemndndu-se participantii ca si orice
altd informatie contextuald. Incheierea unei activitdti echivaleazd cu o semndturd
electronica.

Managementul documentelor

restaurare, registre cu toate obiectele de flux, resursele, obiectivele , riscurile definite, etc.
faciliténd astfel analiza. Simple faciliteazd parcurgerea ciclului Deming si oferd posibilitatea

s, Toate documentele utilizate in cadrul unui proces sunt gestionate pe intreaga lor duratd
— de viatd, de la stadiu de model-draft, la arhivare. Ele se pot “transfera” de la o activitate
e’ la alta, evolueazd spre finalizare, se “indosariazd” electronic si se stocheazd pentru

regdsire ulterioard la momentul incheierii unei activitdti, asigurdndu-li-se integritatea.

Trasabilitate

Activitdtile, participantii, alte resurse utilizate, documentele se jurnalizeazd cu
consemnarea datei si orei. Persoana care finalizeazd o activitate “semneazd” pentru toatd
informatia contextuald asociatd. De asemenea se jurnalizeazd documentele, e-mail-urile
schimbate in cadrul executiei unui proces concret (instantd de proces), forum-ul de discutii
asociate procesului, link-urile accesate din cadrul procesului.

A Raportare flexibild
Informatiile din aplicatie pot fi exportate in aplicatii de calcul tabelar (gen Excel) care
I au rolul de a prelucra si prezenta informatia in formatul dorit de utilizator (tabele cu
S | indicatori, grafice, comentarii calitative).
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Fodaie de parcurs

Constructia Simple continud. Versiunile urmdtoare vor include: Formulare care sa permitd
rafinarea modului de inregistrare a datelor, utilizabile inclusiv pentru Managementul

Performantei proceselor si respectiv al angajatilor, Managementul restructurdrii, Partajare ““nim
de know-how, Publicare structuratd de continut, Financiar-contabilitate, Simularea
functiondrii organizatiei, eLearning

BENEFICII

Simplitate

Vitezd si agilitate

Simple permite adaptarea rapidd a organizatiei la schimbare prin proiectarea de procese
noi sau modificarea si versionarea celor vechi. In functie de complexitatea schimbdrii,
efortul de adaptare variazd intre cGteva minute si 4 ore (media in cazul unei proceduri noi

dezvoltate de la zero).

Rezultate utilizabile direct

Procedurile, Fisele de post si Requlamentul de Organizare si Functionare pot fi utilizate
exact asa cum rezultd din aplicatie, fard formatare suplimentard sau alte adaptdri si
modificdri. Orice modificare permite re-publicarea imediatd.

Implementare imediatd

A fost principalul criteriu de proiectare. Spre deosebire de alte standarde de reprezentare
(exclusiv grafice, fdcute de informaticieni pentru informaticieni), Simple BPM permite
modelarea graficd a fluxurilor de proces cu doar 4 obiecte. Reprezentarea informatiei este
structuratd intr-o combinatie de text, tabele si grafice pentru a facilita citirea si intelegerea
procedurii de cdtre oricine cu un minimum de pregadtire specificd.

Rigoare, claritate si exactitate

Simple BPM asigurd prin mecanisme multiple de validare a calitdtii informatiei introduse
rigoarea, claritatea si exactitatea informatiei din proceduri, la un nivel de neatins in
maniera de reprezentare clasicd, narativd a acestora.

Flexibilitate si adaptabilitate

Simple BPM permite adaptarea prin configurare a diferitelor functionalitdti: se pot crea
obiecte (de exemplu tipuri de resurse, modele de risc, etc.) noi, relatii noi intre obiecte, se
poate configura aspectul Fiselor de post, aspectul Tabelului sintetic al procedurii,
organigrama, posturile, si altele si este in curs de implementare si interfata utilizator multi-
linguald (atdt functionalitdatile aplicatiei cdt si continut — versiuni in mai multe limbi pentru
proceduri — de exemplu romdnd-maghiard-germand, etc.).

Functionalitate extinsd

Aplicatia poate acoperi integral aspectele operationale ale activitdtii unei companii sau
institutii publice.

Punerea la dispozitie a aplicatiei pentru utilizare pentru o organizatie dureazd cdteva
minute. Se oferd cursuri de utilizare si modelare pentru a dezvolta autonomia beneficiarilor
sdi in utilizarea aplicatiei.

Acces securizat peste internet
Accesul la aplicatie se poate face oricand si de oriunde peste internet, de pe calculatoare

sau tablete prin simpla utilizare a unui browser. Informatia circula criptat peste internet.

Datorita optiunii pentru simplitate si a usurintei in utilizare, beneficiarii sunt incurajati

sa-si dezvolte intern capacitatea de modelare organizationala si elaborare de proceduri si

sa adopte integral utilizarea aplicatiei pentru tot ceea ce inseamna organizare si reglementare interna.



Si

BPM SOFTWARE

ple

Panou d Administrare ~

TUR DE ORIZONT

i PROCESE

Procese Procese create prin interfatare Procese sterse

+ Adaugare process

Show| 100 v

Actiuni Id * Checklist Complexitate Status Index Clasificare Denumire proces
[ # | 40 100% 59.5% 90% 1234 BIBL Angajare personal
BE ~ 100% 46.5% 80% 2345 BIBL Tratare petitii

La log-in, se acceseaza direct registrul de procese. Registrul poate fi filtrat, sortat si supus cautarii
dupa cuvinte cheie. Procesele pot fi create prin adaugare sau prin mentiune directa de interfete de
proces in alte procese. Procesele primesc un Id unic din baza de date, se valideaza pe baza unui
Checklist, sunt caracterizate de o anumitd complexitate (100%=complexitatea procesului de audit
conform ISO19011). Status-ul indica absenta unor categorii de informatii — dintre cele impuse de
Anexa 2 a OSGG600 respectiv ISO 10013, indicatorul permitand constatarea stadiului de descriere a

unui proces:

Search:

Arhitect Coordonator Autor Validitate
30.11.0001
00:00 -
30.11.0001
00:00

Ada Jelea

Florentina  30.11.0001

lonita 00:00 -
30.11.0001
00:00

AVT AVT

Status proces - Pregatire achizitie publica

Nu sunt participanti asociati
Nu toate activitatile au agenti asociati
Nu sunt completate toate informatiile despre proces

Tnchide

bibl

1

Unei versiuni de
proces i se poate
asocia un interval de
validitate (de la
intrarea in vigoare la
expirare).



Procesele pot primi indecsi  Cele 3 roluri sintetice pentru un proces (la nivelul intregului proces) sunt

[t intrare

3
Achizii

pentru o clasificare cel de

similara ca cea din figura e Arhitect de proces - unitatea organizationalad (UO) responsabila de
urmatoare (specifica adecvarea-actualizarea-perfectionarea continua a procesului, cel
pentru o institutie publica de

de tip Minister dar pot e Coordonator de proces — UO care coordoneazd executia

primi si o a doua eticheta, procesului sau cel de

utilizabila pentru e Participant la proces (UO respectiva participa la cel putin o
clasificarea dupa un al activitate din proces.

doilea tip de criteriu. Procesele pot fi clasificate in procese de sistem (generale) si procese

operationale (specifice), respectiv in procese principale sau secundare
pentru o anumita UO.

Simple
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i PROCESE

Manualul ut

Manualul m

Procese Pri

=+ Adadugare pro

Procedura este documentul care descrie un proces.

3

Registrul de procese poate fi accesat si din meniul de modelare. Tot aici sunt accesibile si alte informatii dar si accesul la
functionalitatea de completare a chestionarelor de auto-evaluare asa cum se poate observa in figura 6. Figura 7 ofera
imaginea sintetica cu privire la stadiul implementarii (numar de UO pe niveluri de implementare). Butonul “Raspunsuri”
da acces catre un raport care indica in ce masura chestionarele au fost completate de catre UO.

i SESIUNI DE EVALUARE STANDARDE CONTROL

Sesiuni de evaluare standarde control

=+ Creare sesiune de autoevaluare

Show| 100 v

Actiuni Denumire “  Responsabil Status
[ # | lanuarie 2018 Andrei Dumitrascu il Stadiul implementarii
n Test Florentina lonita Il Stadiul implementarii

Showing 1 to 2 of 2 records
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ES IANUARIE 2018 - GRADUL DE IMPLEMENTARE

1 Afost comunicat personahutus un cod de conduta, care stabileste reguil Ge comportament et in . R pra—
s celul i

:
realizarea aplicabll it 5l cel
‘cadrul compartimentului?

2 salana beneficiaza de consibere etca 51| e apIiCa UN SISTEM de MONIROTIZAre 3 respectari normelor . [ pe—

de conduita? o
- show
3 inea i. conducBtorul i L L Da - Observatii

cazul i i
i SEOpUl Elucidani CESIOra § 3 SpRCAL MASUre Care S& mpLn?

Standardul 2 - Atributi, funciii, sarcini

4 personalulul 1l sunt aduse la A Unitati
regudamentei interne 5 e posturior? - 7 J|| et ) Denumirea standardului organizationale Implementat
5 Aufost identificate sl inventariate funcile consierate ca find Tn med spedial expuse 1a conuptie? . 1| [ otrservar
1. Standardul 1 - Etica si integritatea 13 2
© o emser ‘ s ) <] | Moosenas
2. Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini 13 1
e —— = o 3. Standardul 3 - Competenta, performanta 13 1
N persanalubu? 0a - Obsenati
4, Standardul 4 - Structura organizatorica 13 1
5 Suntelaborat i ezl prorome de reghineprofesionslh s prsondu, comfrmnevolorde | g | [a——
perleconae eniicateameror?
6 5. standardul 5 - Obiective 13 1 7
Editarea unui proces incepe prin Fiecare obiect din Simple BPM, inclusiv cele de

editarea fluxului (ce se face?). intr-  flux au atribute (configurabile din meniul de
o maniera grafica, facila, se adaugd administrare).

Resurse

1. C> START

o . . . Obiectele de ﬂUX (Evenimente Intocmire si transmitere Referat de necesitate si Not de -
I B Intocmire sl transmitere T . ! fundamentare
Referat de necesitate si Nota de Activitati, Operatori si Interfete de
fundamentere proces) in ordine cronologic3, fiind penmire
. . pe .. . Intocmire si transmitere Referat de necesitate si Moté de fundamentare ‘
permise ramificatii ale firelor de
WD &P  &0s .. ~ Afisare in fluxul de instantiere @
activitate (ce facem n cazul a), ce )
Predecesor *
facem in cazul b)) dar si ulterior [ .
confluente de fire de activitate Succasor+
S : (cand activitatile succesoare ale E -
4. A>Intocmire si transmitere Referat FEmTTE Obiect Relatie . . .. Observatii
de necesitate si Nota de : mai multor fire de activitate sunt R
fundamentare = Coord - = Srevs cosenEt
W | oot | e | comune). )
interesat
5. A> Avizare/Aprobare documente i i . Termen
W e | T Desi este de preferat ca adiugarea sum \
. ) de obiecte de tip resursa, risc, Locatie
r MNota de Document  scrie X A i o R [P
Py | fundamentare obiectiv sa se faca din tabelul 9
7 Telon stument falozest sintetic al procesului, acest lucru !
X se poate face si din editorul grafic.  In exemplul de mai sus, activitatilor li se pot
4 ™ i | e De exemplu, executantul activitatii  asocia termene, locatii, costuri, observatii, etc.
x . . . . . . .
= din figura 8 este Coordonatorul Atributele unui obiect pot fi si fisiere (pentru
Pentru a edita fluxul, sunt disponibile compartimentului interesat in documente de ex. se pot atasa modele de
urmatoarele actiuni (asupra unui obiect): . . o v d
8 A> Revizuire fis4 de post * Click dreapta - editarea atributelor tlmp, el Ut|l|zeaza dOCUmente OCUmentE).

obiectului

8 (Referatul de necesitate, Nota de
i fundamentare), instrumente
(telefon, fax).
Din meniul de administrare se pot
crea noi obiecte de tip resursa.




n ANGAJARE PERSONAL

GBR&ED

informatii despre proces Tabel sintetic Descriere detaliata Rol proces Participanti Legislatie Lectii invatate Checklist Versiuni
Obiecte Capitole
Start | #E= | tA>  +P> 0> Swop [WAVIN complexitate:  [INSSSENNNN

Nr. | Predecesor enti Resurse, Riscuri
| pregecesor) A Jsuccesor | Agensi L ResurseRsari |

[~ K & 0= START
n 2 START & E- S-a constatat necesitatea angajarii de n
u personal
a3 : & 0=)1
3 : & A= intocmire si transmitere Referat de 3 o> Referat de necesitate
a necesitate si Nota de fundamentare Coordonator D> Not3 de fundamentare
compartiment
interesat u
|3 s & A> Avizare/Aprobare documente X1 A o Bl D> Referat de necesitate
a Conducator [ ' D> Nota de fundamentare
institutie
g 1 0
-— —_
‘ pas| ‘

Addugare participant nou
“ RnitatealorEsnizuoRald “

e [ e e ey

wm Pritaieaoranezavonakl “ ey mm

Florentina Avantera florentina.ionita@avantera.ro 070000000 Colectare 07.12.2016
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Mihai Pascadi Avantera

Denumirea procesului este adecvata (rezumativa, concisa, clara)
| Da

Fiecarui capitol (fig 14) , pe langa
denumire si un paragraf introductiv, i se
pot asocia obiecte de flux (si in mod
automat, odata cu ele, toate resursele
asociate).

Fiecare capitol de procedura generat
astfel va include subdiagrama de
obiecte si subtabelul detaliat al
activitatilor si resurselor.

B &
Procesele

pot fi duplicate, editate grafic,

Nu e aplicabil

Indexul clasificd bine procesul

v| Da Nu e aplicabil

Alocarea arhitectului este adecvatd

v| Da Nu e aplicabil

Aprobatorul este adecvat

v| Da Nu e aplicabil

Livrabilul procesului este corect identificat
| Da

13

Nu e aplicabil

Tn modelarea unui proces se

Bifand casuta corespunzatoare, participantii
pot primi direct din aplicatie, pe mail,
procedura, in stadiul de elaborare
corespunzator momentului trimiterii.
Procedurilor li se pot adauga acte normative
(fig 12). Tot lor li se asociaza un forum de
”Lectii invatate” unde se pot inregistra sugestii
de Tmbunatatire. Validarea unui proces se face
cu ajutorul unui ”"Checklist” (fig 13) care
permite evaluarea calitatii informatiei dintr-o
procedura. Procedurile pot fi versionate si
organizate in capitole (fig 14).

Acelasi proces poate fi editat din
Tabelul sintetic, in care este mai
ergonomic sa sa adauge resursele
procesului : Cine face, cu ce face,
riscurile, etc.

introduc ”Informatii generale”, Se
pot vedea tabelar nu doar
obiectele ci si atributele lor
("Descriere detaliata”), se pot
vizualiza rolurile deja declarate in
proces (posturi sau UO din statul
de functiuni), se pot mentiona
participantii la proces si etapele la
care acestia au participat cain
figura 11, inclusiv data si date de
contact ale celor in cauza.

--ﬂﬂ

Lege 2003  Codul Muncii

El Hotarare 500 201

privind registrul general de eviden?? a salariaZilor

‘ leg ‘

I

Lege 1991  Legea contabilit??ii (R3)
Lege 500 2002  Legea nr.500/2002 privind finantele publice
Regulament 0000 Regulament de ordine interioara al Colegiului National FERDINAND | Bacau

Adaugs pentru acest proces I !

+ Addugare capitol Obiecte neclasificate (1)
D S T S

1 Bl Intocmiressiaprobare Capitolul descrie pasii parcursi in @ 1 0>START
n documente necesare vederea intocmirii si obtinerii —
angajarii avizariiaprobarii documentelor © 2. E>5-3 constatat necesitatea angajari de personal
neccesare angajarii de personal. & 3050
@ 4 A>Intocmire sitransmitere Referat de necesitate si Nota de fundamentare
@ 5.A>Avizare/Aprobare documente
| 6.0>X1
@  7.E>Documentele au fost avizate/aprobate
2 Bl Neavizare/Neaprobare  Capitolul descrie activitatile § 0>X1
n documente necesare parcurse in cazul in care
angajarii documentele intocmite in vederea 39. £> Documentele nu au fost avizatefaprobate

angajarii nu sunt avizate/ aprobate .00

4 A>ntocmire si transmitere Referat de necesitate si Nota de fundamentare

2 o2 3 B ®

5. A> Avizare/Aprobare documente

14



vizualizate grafic, exportate ca PDF sau

ca arhiva (cu toate documentele anexa).
Figurile urmatoare ilustreaza principalele capitole dintr-o procedura generata ca un raport din baza de date: Informatii generale, diagrama de flux, subcapitole de procedura (sub-
diagrama si tabel asociat — 17,18,19,20), tabele recapitulative privind toate obiectele de tip resursa sau risc mentionate in proces: responsabilitatile resurselor umane,
documentele, aplicatiile informatice, instrumentele, etc. — generate In mod automat din modelarea din Simple BPM. Procedura include desigur si participantii la elaborarea
procedurii (persoana, unitatea organizationala etapa, data) si Legislatia asociata.

@.- Angajare personal * Angajaro porsanal 1. Intocmire si aprobare documente necesare angajarii Descriere detaliata
. Nr | Categoria | Descriere
Capitolul descrie pasii parcursi in vederea intocmirii si obtinerii avizarii/aprobarii
Angajare personal Diagrama de flux documentelor neccesare angajarii de personal. 1 |Operator: | START
Informatii generale despre proces (CTRL+ pentru & man imaginea pe ecran) 2 |Eveniment: [ 5-a constatat necesitatea angajarii de personal
[Rezumatul procedurs [Frocedura prezinta actiatatie parcurse n vederea recrutarl de persanal 3 |operator: |1
i rromant.l identiicarl neceattati de angajers ¢! pana 1 termares Diagrama de flux pe J _
(contractului individusl de MUNCS, ESPECtiv instruires 5 testares SSM & 4 |Activitate: | Coordanator compartiment interesat executa intocmire si transmitere Referat de
jangaiatubul. necesitate si Nota de fundamentare
Uerabil [Dosar persanal. Contract Individual g Munca dehniivat
Benefcian ivrabiiuil [institutia. Angajat - Detalii: Observatil: Cateva observatil, Termen: 6 luni, Locatie: Locatia activitati
e e e e Pt = ‘ Resuse: [ sare D> Relarat deneceite
ey — e T Er o | e’ 07 o de undamenire
et UG - unitate arganizationald Persoand Gesemnatd - persoand cu ———— T
Iresponsabitati oe inregistrare in REVISAL conform HG 50012011 peiving —
[Registrul Ganeral de Evidents a Salariatior { 2o | . :
Frobieme Iaentficate - [N este cazul 5 |Activitate: | Avizare/Aprobare dacumente
propunert T —— I Detalii: Termen: 2 zile
Documente 3% corectat Referat 02 Pacesiats, Vot 0% Iundameriare, Fsa % post, Lt cernie == e
[past, Anunt privind organizarea concursulu, Decizie numire Comisie de - Alti agenti: | decide in: Conducator institutie
examinare, Calendar de concurs, Sublecte de concurs, Rapart de T transmite informatie chtre: S5~
recrutare si selectie, Decizie de angajare, Coatract individual de munca
— — | e —— | Resurse: | prelucreazs : D> Referat de necesitate
Oblective B B o
EES S = [ il
Tip obectiv [Eficacitare -~ & [operator |1
Oblectiv |Dosanul de personal este complet .
Indicator| de performanta [Grad de completitudine I 7 au fost
alort it 100% =
T | p—— |
Gbiectiv [neegistrares in Revisal se face in termenl legal
indicator! 06 performanth __[Termen limita
Valort tints [Zius anterioara incepert acthitats I 7
6. de finala Descriere detaliata Utilizare resurse - Aplicatie informatica Participanti
Nr | Categoria | Descriere o o A ey Nume si prenume | Unitatea organizationala Etaps Data [semnatur]
Capitolul descrie activitatile care se realizeaza in vederea selectiei finale a . - a
candidatilor, de la testarea acestora si pana la evaluarea lucrarilor. 1 E-mail Informare candidat selectat | Comisie de examinare lonita Florentina |avantera [Colectare 07.12.20
20 |Eveniment: | Derulare concursjexamen 5i emitere decizie de Candidat 16
angaja
21 [Activitate: | candidat executa Testare candidati selectati rosjare Leglstath
- 2 Revisal Semnare CIM i fi3 de post | Candidat egisiatie
Diagrama de flux Alti agenti: | decide in: Comisie de examinare
" Tip nr. an Denumire
esurse: Utilizare resurse - risc Lege 53 2003 [Codul Muncit
ptata: Acceptare risc, Risc rezidual - Hotdrare (500 2011 orivind registrul general de eviden?? a
| 20, E> Derulare concursiexamen | Impact: 4, Tratarea riscului (actiuni N. Denumire Activitate Agenti jsalaria?ilor
1 Candidatii nu se prezinta la | Testare candidati selectati | Comisie de examinare
| 22 [Activitate: | Analizare si certificare lucrri testare Candidat
Alti agenti: | decide in: Comisie de examinare _
21, A> Testare candidali sslectal 2 Niciunul dintre candidatinu | intocmire raport de Comisie de examinare
Resurse: | citeste : D> Lucrari candidati (Tip document: De lucru) indeplineste conditiile de recrutare si selectie
I 23 |operator: | x2 selectie
Detalii: Tip: Sau exclusiv Utilizare resurse - Date cu caracter personal
22 A> Analizare i certficare lucran
N Denumire Activitate Agenti

I .
1o Selectare CV-uri care corespund
23 02 x2 cerintelor postului
I 9 Utilizare resurse - documente

N Denumire Activitate Agenti
.
1 | Referat de necesitate | intocmire si transmitere Referat de Coordonator compartiment
necesitate i Not3 de fundamentare interesat
Avizare/aprobare documente Conducator institutie
2 | Nota de fundamentare |intocmire si transmitere Referat de Coordanator compartiment
necesitate si Not3 de fundamentare interesat
Avizare/Aprabare documente Canducator institutie

21



Ui mai adecvat candidat

=1

Tip obiectiv

Eficacitate

Descriere

Indicatori de performanta

Scorul combinat obtinut in urma etapelor de selectie-examinare, detaliat in fisierul
atasat.

Valori tinta

Relativ: cel mai mare scor obtinut dintre candidatii prezentati

Fisier

Click aici pentru a adauga un document

inchide

23

Definirea obiectivelor asociate proceselor si
grupurilor de procese este prezentata in figura
23.

Figura 24 prezinta partial fisa de identificare (si
cuantificare) a riscurilor asociabile activitatilor si

evenimentelor din procese si grupuri de procese.

Pentru orice obiect creat si configurat in
sectiunea de administrare a aplicatiei, (de flux,
resursa, obiectiv, risc, date cu caracter personal,
etc.) se genereaza automat registre asociate
care indica pentru fiecare tip de obiect, in ce
procese, la ce activitati, in legatura cu ce alte
resurse, etc, apar si ce atribute au.

Niciunul dintre candidati nu indeplin

m

Denumire *

Niciunul dintre candidati nu indeplineste conditiile de selectie

Relafie*

presupune

Obiectiv

Selectarea celui mai adecvat candidat

Descriere

Circumstante favorizante

Risc inerent - Probabilitate

Risc inerent - Impact

4
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Analizd v Adm

- Document

Meniul ”Analiza” ofera unul dintre cele mai
puternice instrumente disponibile in
aplicatia Simple BPM: Registrul de Obiecte
n dreapta se pot observa registrele
asociate: Regulamentului de Organizare si
Functionare, Lectii invatate (propuneri de
fmbunatatire), Legislatie, Obiective,
Informatii despre proces, Evenimente,
Activitati, Interfete de proces, Documente,
Posturi, Unitati Organizationale, Resurse
generice, Agenti generici, Instrumente,
Riscuri, Cunostinte, Aplicatii informatice,
Activitati multiple, etc.

Putem determina astfel locurile Tnguste (ce
posturi apar in multe activitati din multe
procese), cat de multe documente si unde
sunt folosite, ce activitati utilizeaza ce
aplicatii informatice, ce cunostinte sunt
necesare in ce procese si activitati

l&a REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE

AGP ROF Complet

Export word &

Avantera

Index Denumire
Test 22.11

evaluare periodica salariati

1 elaborare plan de investitii

Proces ADA
Proces ADA (copy) 19.04.2018 10:19
Technical and Financial Reporting

21 Tratare cerere client in vederea furnizarii serviciilor de
internet

Rezumat

Procedura descrie activitatile necesare pentru ..............

BBa s

Procesul descrie.........(unde incepe, unde se termina si 2 pasi
intermediari)

procedura descrie modul in care se elaboreaz a planul
integrat de investitii, de la momentul primirii adresei
ministerului, trecand prin elaborarea la nivel de filiala,
aprobarea in CA si eventualele ajustari pana la momentul
primirii planului aprobat si transmiterea acestuia defalcat pe
filiale

procedura descrie pasii parcusrsi in vederea tratarii cererilor
se sercicii de la client.

-N-N-N -

competenta), etc.

corespunzator caror posturi (profile de
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ROF-ul se generaza automat ca un raport din baza de date. Pentru fiecare UO se
precizeaza procesele la care participd, indexul, rezumatul acestora, rolul sintetic al
UO (Arhitect, Coordonator, Participant), daca procesul este de sistem sau
operational (general sau specific), principal sau secundar. ROF-ul poate fi exportat in
format Word si Excel, in doua formate diferite (fig 26, 27).

AGP ROF Complet Tip Tip .
D legislatie lege An Numar Titlu
Export excel [ 44 Regulament Extern 2016 679 + REGULAMENTUL (UE) 2016/679 AL
. . PARLAMENTULUI EUROPEAN S| AL CONSILIULUI
Id Index Clasificare Denumire AVT CAP CNFI CRP DG DS1 DS2 ECO = din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
X fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
U Tratare cereri Titlu de Misiune A A caracter personal i privind libera circulatie a
tu acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
2 Tratare cereri Titlu de Misiune Ps (Regulamentul general privind protectia datelor)
(copy) 11.10.2016 13:40
: 2 Addendum Extern 2000 1 titlu
3 02 Tratare cerere simpla _
Wl Stergere
4 Administrare aplicatie si -
utilizatori 19 reguiament IS4 2016 234 RI
5] 1532 Procesul de Preparare a
Hranei - ILIE Alexandru 2 7 25 ordin Extern 2005 4925 Regulamentului de arganizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar
29 Regulament 2005 4925 Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (OMEC
4925/2005)
27 reguiament [l 2015 890 REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
28

Figura 28 prezinta partial registrul legislatiei constituit prin reuniunea tuturor actelor normative mentionate in proceduri. Actelor normative li se pot asocia inclusiv link-uri catre
paginile de internet unde pot fi consultate.



Fise de post ~

istru documente
incarcate

31

Analiza

|II

Meniul “Fise de post” ofera acces catre
functionalitatea de elaborare de fise de
post, respectiv catre un raport care
permite realizarea echilibrului corect in
alocarea angajatilor pe diferite activitati
din diferite procese.

n elaborarea fiselor de post se
precizeaza la ce procese si in ce activitati
din procese participa angajatul dar si
alte informatii, cum ar fi cerinte
profesionale ale postului, cunostinte,
relatii de munca, obiective, etc.

Meniul ”Activitate” da acces catre
functionalitatile de executie a
proceselor modelate dar si catre
Registrul documentelor upload-ate in
aplicatie in timpul executiei proceselor.

Pe ecran apare masa de lucru (cu
instantele de proces la care angajatul
participa in momentul respectiv (fig 33)
si care ofera posibilitatea lansarii in
executie de noi procese (fig 32).
Demararea unui nou proces presupune
alegerea procesului, coordonatorului,
responsabilului, etichetarea instantei cu
un nume relevant, declararea
momentului demararii —finalizarii.

Postul ocupat
Consultant (CNS)

Unitate organizationala
Avantera (AVT)

Activitati principale
Proces

u 1. Tratare cereri Titlu de Misiune
+ Creare titlu de misiune
+ Introducere informatii legate de misiune
+ Introducere informatii legate de logistica misiunii
+ Creare titlu de misiune
+ Introducere informatii legate de logistica misiunii
+ Introducere informatii legate de logistica misiunii
+ Aprobare misiune
+ Verificare administrativa decont
+ Comunicare informatii privind reglarea decontului, inregistrare cheltuieli si efectuare reglare (plata/incasare
+ Obtinere viza pentru deplasare in strainatate
+ Obtinere asigurare de calatorie 30

£ DEMARARE PROCES

Proces *
Departament coordonator *

Responsabil =

Alias
Status Activ
Data demarare (de la) =]
Data finalizare (pana la) =]
Observatii # B J E E EE I~ E E &



& INSTANTE DE PROCES

Status Procese: Procese in derulare +|  Alias: Data demarare: &
Initiator de - Coordonator: - Data propusa o=
proces: finalizare: -
Responsabil de -
proces
Id Data Data propusa pentru
instanta Praces Alias Initiator Responsabil proces. Coordonator demarare finalizare Observatii Status
1 Angajare personal 2 Programator PHP ‘Andrei Dumitrascu (AVT) Andrei Dumitrascu (AVT) AVT 08.01.2018 iggj;)h
2 PS5 Rezolvarea incidentelor de natura 001 Mihai Pascadi (AVT) Mihai Pascadi (AVT) AVT 22.01.2018 24.01.2018
3 Tratare cereri Titlu de Misiune Delegatie Mihai Pascadi (AVT) Mihai Pascadi (AVT) SRTV 22.01.2018 30.01.2018
4 ;i::erg:ec\urs—|n:ar:aramfor\"vatupe asdf Florentina lonita (AVT) Florentina lonita (AVT) AVT 30.11.-0001 30.11.-0001 33
. Adaugare persoand
® ANGAJARE PERSONAL (TEST ANGAJARE 001)
Persoana alocata*
Mihai Pascadi (AVT)
- PR P C e A C - C oo . i . = Flux Rela
imeline Proces Documente E-rnailuri Formulare Forum Procedurs b Pl
34 1. START
2. S-a constatat necesitatea
. angajarii de personal
Nr. Predecesor Flux succesor Agenti [
3.
1 O= START 4. Tntocmire si transmitere executs
Referat de necesitate si Nota de -
2 START E= S-a constatat necesitatea angajarii de n fundamentare
personal
3 0= 1
4 N A= Intpcml resi tr:a nsmitere Referat de @ E- T Mihai Pascadi P — T
necesitate si Nota de fundamentare [AVT)
5 A= Avizare/Aprobare documente X1 @ D= Mihai Pascadi
(AVT)
6 0=X1

35 36

4

Odata creat un proces, el va aparea pe “mesele de lucru’
(fig 33) ale tuturor celor nominalizati ca participanti (fig
35, 36)

Dand click pe una dintre instantele din lista de instante
de proces (fig 33), se deschide o noua fereastra (fig 34)
care ofera posibilitatea demararii sau finalizarii unei
activitati (tab-ul ”Proces”), jurnalizarii executiei
procesului (tab-ul “Timeline”), vizualizarii documentelor
adunate n “dosarul” procesului (“Documente”),
vizualizarii e-mail-urilor care au avut ca destinatar si
instanta respectiva de proces, vizualizarii mesajelor
schimbate pe "Forum” si vizualizarii procedurii pe baza
careia se executa procesul.

Cei nominalizati pot demara executia unei
activitati (fig 37), caz'in care au
posibilitatea de a descarca un model de
document, de a-I completa local si de a-l
incarca la loc in aplicatie (fig 38), de a
vizualiza mail-urile primite in cutia postala
a instantei de proces, de a conversa pe

Obiecte

compardment forum (fig 39), de a accesa link-uri externe
interesat . . . . .o . .

Retrat e apicatiei (alte aplicatii, site-uri web).

\I;L:é dek

:unclamen(are

. Odata incheiata activitatea respectivd, se

Conducotor poate finaliza ceea ce va atrage dupd sine
Referat de automat inregistrarea in timeline a

necesitate . . .

Nots de operatiei respective.

fundamentare



M INTOCMIRE S| TRANSMITERE REFERAT DE NECESITATE S| NOTA DE FUNDAMENTARE

& DOWNLOAD

Referat de necesitate
& UPLOAD

Referat de necesitate

ncarcare Referat de necesitate

Drop files here to upload
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& FORUM

Adauga

Mihai

€[

Nota de fundamentare

& Finalizare activitate

@ inapoi la lista de activitati

& E-MAIL

Nu existd e-mailuri primite!

@ LINK-URI EXTERNE

& FORUM

Activitatile executate isi schimba culoarea
(fig 40).

Totodata, ele sunt jurnalizate in Timeline
(fig 41).

n dosarul de documente, apare
documentul incarcat anterior (fig 42).

Din tab-ul de mail se pot expedia mail-uri
la care sa fie transmise si in cutia de mail
a procesului respectiv (fig 43).

Pe masura ce se parcurg pasi prevazuti de
procedura, procesul se jurnalizeaza, se
constituie dosarul de documente al
procesului, se include conversatiile pe
forum si mail-urile schimbate in arhiva
procesului.

Nota de fundamentare

Incarcare Nota de fundamentare

(8
000803
N =

38

Nr. Predecesor Flux

START

n

Q= START

E= S-a constatat necesitatea angajarii de il
personal

0= |1

A= Iintocmire si transmitere Referat de

necesitate si Nota de fundamentare

A= Avizare/Aprobare documente X1

0=X1

succesor Agenti [

@ E- @ Mihai Pascadi
(AVT)

@ D=1 Mihai Pascadi
(AVT)




@ Finalizare inst]

Suspendare ins

i ANGAJARE PERSONAL (TEST ANGAJARE 001)

Timeline Proces Documente E-mailuri Formulare Forum Procedura

Timeline Proces Documente E-mailuri Farmulare Forum Procedurd

I REFERAT DE NECESITATE

Finalizare A> Tntocmire si transmitere Referat de necesitate si Notd de fundamentare 26.01.201

i NOTA DE FUNDAMENTARE

incarcare document Not3 de fundamentare 26.01.2

intocmire si transmitere Referat de necesitate si Nota de fundamentare » @ 26.01.2019 00:55
975455c4b9546affee-IFTF_FutureWorksSkillsSummary.gif 26.01.2019 01:01

Demarare A> intocmire si transmitere Referat de necesitate si Not de fundamentare 26.01

019 00:55

€0 Oe

& ANGAJARE PERSONAL (TEST ANGAJARE 001) & ANGAJARE PERSONAL (TEST ANGAJARE 001)

E-mailuri

e  Proces Forum

Write: #38% - - Thunderbird . - =
B e s Gl e 6 Timeline Proces Documente E-mailuri Formulare Forum Procedura
Pentru inbox, iteti e-mail catre bpm.ro, iar in sublect s fie id-ul prof
M dAsend | fySpeling v @ Secuity v [DSave v

. Persoans Datd Pentru inbox, transmiteti e-mail catre demo@simple-bpm.ro, iar in subiect sa fie id-ul procesului (#38#)
Jes o = # Persoand Data Mesaj Mesaj
v To: demo@simple-bpmro
1 Mihai Pascadi (mihai.pascadi Sat, 26 Jan 2019 01:12:48 #38# test01
@avantera.ro) +0200 -
B ~
Parsgraph v | Variable Width B AN AAAES [F3
tesluﬂ
= (-] Virus-free. www.avast.com
Mihai PASCADI
Director General
mihai.pascadi@avantera.ro

m: 004 0762 243 963

AVANT&




Din tab-ul de administrare (fig 45), se pot

N Culoare Culoare
Administrare v administra persoanele (Utilizatori sau nu)' Actiuni Denumire Acronim fundal text Coloana Campuri
Posturile, Obiectele (se pot crea noi B | Actiiate i u * B2 1 observeui I [E5) rexe
. . . Termen [ffail Input
obiecte — fig 46), Organigrama, Etapele de B B Locsuc [ ] et
elaborare a procedurii, Formulare Cnstmwm Input
. . N v oA . l2f Cost mediu a0 Input
(functlc?nalltate' |'nca p cc?nstructl'e.), A B B cost mxim [ oot
Grupurile de utilizatori, Listele utilizate in Dureta minima [ 20 input
formulare, Tipurile de relatii intre B3 B oureta medie [ [ o
. .. . ’ . Durata maxwma Input
obiectele definite si formatul tabelului
sintetic. 46
Utilizatori Arhitectura aplicatiei este web-based. Aplicatia Simple BPM se poate instala pe
latforme Linux (de preferat) sau Windows, avand caracteristicile hardware din figura
O 1 I a https:/
Q=] 47.

Baza de date propusa a fi utilizata n acest Proiect este MySQL sau similard (Maria DB),
persa e web-server-ul este Apache iar limbajul de programare PHP, completat cu o serie de alte

O - Latime de banda de min. 10MB/s tehnologii
2 - Conexiune redundata *
- Optional: VPN (Virtual Private Network)
Peste aceste straturi s-a construit aplicatia Simple BPM, accesibila din reteaua interna si
peste Internet in conditiile mentionate in figura 47.

Aplicatia web

Utilizatorii se conecteaza la aplicatie via un browser, cu criptarea comunicatiei peste

retea/internet (https).

®
Server (software)
Sistem de operare Baza de date Web server Tehnologii
(oricare din variante)
o rur &
2 @ | @B raven

oS ubun °'TC,"§§& ACACHE | s BPM SOFTWARE

Windows

Pentru mai mule detalii: https://www.avantera.co/simple-bpm

Server (hardware) - Storage: min. 2 x 5GB (RAID 1)

. - External Storage: min. 2 x 5GB (RAID 1)
- Procesor: min. dual core (2.5 Ghz)

- RAM: min. 8 GB * Nota: Spatiul extern este folosit pentru storage si este recomandat un server distinct 4 7
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