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Dezvoltarea competentelor organizationale

Dezvoltarea competentelor organizationale este importanta pentru succesul
oricarei organizatii. Aceste competente contribuie la eficienta, productivitate, colaborare
si un mediu de lucru pozitiv. Competentele organizationale asigura structura, eficienta si
directie, iar prin comunicare se faciliteaza fluxul de informatii, intelegerea si relatiile
interpersonale.

I. Metode de dezvoltare a competentelor organizationale

Competentele organizationale se refera la capacitatea angajatilor si a organizatiei in
ansamblu de a planifica, organiza, prioritiza, executa si monitoriza activitatile pentru a
atinge obiectivele stabilite. Dezvoltarea acestor competente implica imbunatatirea
eficientei proceselor, gestionarea resurselor si optimizarea fluxului de lucru.

Metode de dezvoltare a competentelor organizationale pot fi:

1. Programe de training si workshop-uri privind:

« Managementul timpului si prioritizare, utilizand tehnici de gestionare a timpului,
stabilirea prioritatilor, evitarea procrastinarii si delegarea eficienta.

» Organizarea spatiului fizic de lucru, gestionarea eficienta a documentelor fizice si
digitale, sisteme de arhivare si recuperare a informatiilor.

o Cursuri si certificari privind managementul proiectelor, utilizarea instrumentelor
de management si tehnici de planificare, executie si monitorizare a proiectelor.

o Ateliere de lucru pentru identificarea fluxurilor de lucru ineficiente, analiza
proceselor existente, propunerea de solutii de optimizare si implementarea
fluxurilor de lucru imbunatatite. Instruirea in metodologii de imbunatatire
continua.

« Planificare strategica si stabilirea obiectivelor prin training despre stabilirea
obiectivelor SMART (obiectivele specifice, masurabile, atinse, relevante si cele
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cu termen limitat), alinierea obiectivelor individuale cu obiectivele organizationale
si dezvoltarea planurilor de actiune.

2. Programe de mentorat:

Asocierea angajatilor mai putin experimentati cu mentori seniori care
demonstreaza competente organizationale. Mentorii pot oferi indrumare, sfaturi
practice si pot impartasi experiente relevante.

Utilizarea serviciilor oferite de profesionisti in domeniu pentru a ajuta angajatii sa
dobéandeasca competente organizationale, sa-si stabileasca obiective de
dezvoltare si sa primeasca suport personalizat pentru a le atinge.

3. Rotatia posturilor si expunerea la diferite roluri:

Implementarea unor programe de rotatie a posturilor care permit angajatilor sa
lucreze in diferite departamente sau functii pentru perioade limitate de timp.
Aceasta ajuta la intelegerea diverselor procese organizationale, la dezvoltarea
unei perspective holistice si la imbunatatirea adaptabilitatii.

Incurajarea angajatilor din diferite departamente s& colaboreze la proiecte
comune. Aceasta interactiune promoveaza intelegerea interconexiunilor dintre
departamente si imbunatateste coordonarea.

4. Implementarea tehnologiei si a instrumentelor digitale:

Utilizarea de software de management. Instruirea angajatilor in utilizarea de
programe informatice, pentru introducerea datelor clientilor, procesare comenzi,
a platformelor pentru gestionarea proiectelor si resurselor.

Adoptarea sistemelor de gestionare si stocare a documentelor, pentru a
centraliza, organiza si partaja in siguranta documentele, facilitdnd accesul si
colaborarea.

Utilizarea de programe software pentru automatizarea fluxurilor de lucru, cu
scopul de a simplifica sarcinile repetitive, a reduce erorile si a imbunatati
eficienta.

5. Initiative de imbunatatire continua a proceselor:

Formarea unor echipe multidisciplinare de angajati care sa analizeze procesele
organizationale, sa identifice ineficiente si sa propuna solutii de imbunatatire.
Organizarea de sesiuni interactive cu angajatii pentru a genera idei inovatoare
pentru optimizarea proceselor si fluxurilor de lucru.

Incurajarea angajatilor sa ofere sugestii pentru imbunatatirea operatiunilor
organizationale si recompensarea contributiilor valoroase.

6. Stabilirea obiectivelor si managementul performantei, care presupune:
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« Implementarea unui sistem de stabilire a obiectivelor (obiective si rezultate cheie,
indicatori cheie de performanta) la nivel organizational, de echipa si individual.
Asigurarea ca obiectivele sunt aliniate cu strategia organizationala si comunicate
angajatilor.

« Realizarea de evaluari ale performantei pentru a monitoriza progresul catre
obiective, pentru a identifica punctele forte si zonele de imbunatatire ale
angajatilor si pentru a oferi feedback constructiv si actionabil.

7. Delegarea sarcinilor catre angajati:

« Training pentru manageri in tehnici de delegare eficienta. Instruirea managerilor
cu privire la principiile delegarii, identificarea sarcinilor potrivite pentru delegare,
selectarea angajatilor pentru a primi sarcinile, furnizarea instructiunilor si oferirea
ajutorului necesar.

« Imputernicirea angajatilor prin autonomie si responsabilitate. Crearea unui mediu
de lucru in care angajatii sunt imputerniciti sa-si asume responsabilitatea pentru
sarcini si proiecte, sa ia decizii si sa aiba autonomie in modul in care isi
desfasoara activitatea.

Il. Principiile delegarii eficiente

Intr-o intreprindere social&, resursele pot fi limitate, echipa poate fi diversa ca
experienta si competente, iar misiunea sociala adauga o dimensiune suplimentara
complexitatii. Delegarea eficienta nu doar optimizeaza munca, ci si contribuie la
dezvoltarea echipei, la atingerea misiunii sociale si la sustenabilitatea organizatiei.

Principii cheie pentru o delegare eficienta a sarcinilor:

1. Claritatea obiectivelor si a asteptarilor:

« Inainte de a delega, asigura-te ca intelegi perfect sarcina, scopul ei si rezultatele
dorite. Ce trebuie realizat si care sunt criteriile de evaluare a rezultatelor.

o Comunica clar obiectivele. Explica persoanei careia ii delegi sarcina ce trebuie
facut, de ce este important, si cum se aliniaza cu obiectivele mai largi ale
intreprinderii sociale. Contextul este important, mai ales intr-un context social
unde angajatii pot fi motivati de misiune.

» Defineste clar asteptarile evitdnd ambiguitatea. Specifica termenele limita,
bugetul alocat (daca este cazul) si orice alte constrangeri relevante.

» Asigura-te ca persoana delegata a inteles sarcina. Incurajeaza intrebarile Si
clarifica orice nelamurire Tnainte de a incepe lucrul. Poti solicita persoanei sa
prezinte sarcina si rezultatele asteptate cu propriile cuvinte.
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2. Alegerea persoanei potrivite pentru sarcina:

Evalueaza competentele si experienta. Alege persoana care are cunostintele,
abilitatile si experienta necesare pentru a duce sarcina la bun sfarsit. Analizeaza
punctele forte si punctele slabe ale membrilor echipei.

Considera capacitatea de lucru. Asigura-te ca persoana delegata are timp si
capacitate sa preia sarcina suplimentara fara a fi coplesita sau a neglija alte
responsabilitati importante. Verifica volumul de munca curent al persoanei.
Potrivirea cu stilul de lucru si motivatia. la in considerare stilul de lucru al
persoanei (independent, colaborativ, orientat spre detalii, etc.) si motivatia
acesteia. De exemplu, o sarcina care implica interactiunea directa cu beneficiarii
ar putea fi ideala pentru cineva cu o puternica motivatie sociala.

Delegarea poate fi Si 0 ocazie de dezvoltare. Daca o persoana nu are toate
abilitatile necesare, dar are potential si dorinta de a invata, delegarea sarcinilor,
insotita de sprijin si mentorat, poate fi benefica. Intreprinderile sociale pot folosi
delegarea pentru a dezvolta abilitatile angajatilor reintegrati in scopul insertiei
profesionale.

3. Delegarea autoritatii si a responsabilitatii:

Deleaga autoritatea necesara. Pentru a duce sarcina la bun sféarsit, persoana
delegata trebuie sa aiba autoritatea necesara pentru a lua decizii, a accesa
resurse, a colabora cu altii si a actiona independent. Nu delega doar
responsabilitatea, ci si puterea de a actiona.

Clarifica nivelul de autoritate. Specifica clar ce decizii poate lua persoana
delegata in mod independent si pentru ce decizii are nevoie de aprobare. Evita
delegarea incompleta, unde responsabilitatea este data, dar autoritatea este
retinuta.

Responsabilizeaza. Clarifica faptul ca persoana delegata este responsabila
pentru rezultatele sarcinii. Responsabilitatea incurajeaza asumarea si
angajamentul. In context social, responsabilitatea poate fi legata si de impactul
social al sarcinii.

4. Comunicare eficienta si continua:

Comunicare clara inca de la inceput. intalnirea initiald de delegare trebuie sa fie
clara si completa, acoperind toate aspectele mentionate anterior (obiective,
asteptari, autoritate, resurse, termene limita).

Mentine canale de comunicare deschise. incurajeaza comunicarea bidirectionala
pe tot parcursul sarcinii. Fii disponibil pentru a raspunde la intrebari, a oferi
clarificari si a oferi sprijin.
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Stabileste puncte de control regulate. Concorda asupra unor momente de
verificare intermediara (rapoarte de progres, intalniri scurte) pentru a monitoriza
progresul, a identifica eventualele probleme din timp si a oferi feedback.
Frecventa punctelor de control depinde de complexitatea sarcinii si de experienta
persoanei delegate.

Ofera feedback constructiv. Atat in timpul punctelor de control, cét si la finalizarea
sarcinii, ofera feedback specific, constructiv si echilibrat. Recunoaste realizarile,
ofera sugestii de imbunétatire si incurajeaza invatarea continua. In context
social, feedback-ul poate include si aspecte legate de impactul social pozitiv.

5. Oferirea suportului si resurselor necesare:

Asigura resursele necesare. Persoana delegata trebuie sa aiba acces la
resursele necesare pentru a realiza sarcina, informatii, materiale, echipamente,
buget, acces la alte departamente sau persoane.

Daca persoana delegata nu are experienta suficienta in sarcina respectiva, ofera
instruire initiala, indrumare si mentorat. in special in intreprinderile sociale care
includ programe de formare, delegarea trebuie sa fie insotita de sprijin adecvat.
Fii disponibil sa oferi suport pe parcursul sarcinii, dar evita micro-managementul.
Scopul este de a oferi ajutor atunci cand este necesar, nu de a controla fiecare
pas. Incurajeaza autonomia si responsabilitatea.

6. Monitorizarea si controlul (fara micro-management):

Urmareste progresul sarcinii prin intermediul punctelor de control convenite.
Verifica daca se respecta termenele limita si standardele.

Daca observi ca lucrul nu este pe drumul cel bun, trebuie sa intervi prompt
pentru a oferi sprijin suplimentar, a corecta directia sau a oferi resurse aditionale.
Interventia trebuie sa fie constructiva si sa ajute persoana sa invete si sa se
imbunatateasca.

Evita tentatia de a controla excesiv fiecare detaliu. Micro-managementul
submineaza increderea, demotiveaza si anuleaza beneficiile delegarii.
Concentreaza-te pe rezultate, nu pe fiecare pas al procesului. Acorda incredere
persoanei delegate sa isi foloseasca propriile metode pentru a atinge obiectivele.

7. Recunoasterea si aprecierea:

Recunoaste contributia. La finalizarea cu succes a sarcinii, recunoaste public si
apreciaza efortul si rezultatele persoanei delegate. Recunoasterea publica
motiveaza si consolideaza comportamentele pozitive.

Ofera feedback pozitiv. Evidentiaza aspectele pozitive ale modului in care a fost
realizata sarcina si impactul pozitiv al rezultatelor, inclusiv potentialul impact
social in contextul unei intreprinderi sociale.
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in functie de importanta sarcinii si de impactul rezultatelor, celebreaza succesul
echipei. Acest lucru construieste moralul si consolideaza spiritul de echipa.

8. invatare si imbunatatire continua:

Revizuieste procesul de delegare. Dupa finalizarea sarcinii, reflecta asupra
procesului de delegare in sine. Ce a mers bine, ce ar putea fi imbunatatit in viitor.
Poti solicita feedback si de la persoana delegata.

Documenteaza lectiile invatate din procesul de delegare (atat succesele, cét si
esecurile) pentru a imbunatati practicile de delegare viitoare.

Dezvolta abilititile de delegare. imbunatateste-ti continuu propriile abilitati de
delegare si incurajeaza si alti manageri sau lideri din intreprinderea sociala sa
faca acelasi lucru. Delegarea eficienta este o competentd manageriala cheie
care se dezvolta prin practica si reflectie.

Consideratii specifice pentru intreprinderile sociale:

Foloseste misiunea sociala a intreprinderii ca un motivator suplimentar in
procesul de delegare. Subliniaza cum sarcina delegata contribuie la misiunea
sociala si la impactul pozitiv dorit.

Dezvoltarea capacitatilor beneficiarilor. in intreprinderile sociale care integreaza
beneficiari (de exemplu, persoane defavorizate), delegarea poate fi un
instrument puternic de formare si reintegrare. Adapteaza principiile de delegare
la nevoile si nivelul de dezvoltare al beneficiarilor, cu un accent pe sprijin si
mentorat.

Intreprinderile sociale adesea functioneaza cu resurse limitate. Delegarea
eficientd devine si mai importanta pentru a optimiza utilizarea resurselor umane
si a maximiza impactul. Alegerea sarcinilor si a persoanelor carora le sunt
delegate trebuie sa fie facuta cu atentie.

In anumite cazuri, delegarea poate implica colaborarea cu voluntari sau parteneri
din comunitate. Asigurad o comunicare clara si o coordonare eficienta cu toti cei
implicati.

In procesul de delegare, gandeste-te la cum sarcina delegata va contribui la
masurarea impactului social al intreprinderii. Include in obiective si in criteriile de
succes si aspecte legate de impactul social dorit.

Prin aplicarea acestor principii, liderii intreprinderilor sociale pot construi echipe

mai eficiente, mai motivate si mai angajate, care pot atinge obiectivele sociale si
economice ale organizatiei intr-un mod sustenabil. Delegarea eficientd nu este doar
despre distribuirea muncii, ci despre dezvoltarea oamenilor, construirea increderii Si
crearea unei culturi organizationale puternice, centrata pe misiune.
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Ill. Matricea Eisenhower

Cunoscuta si sub numele de matrice decizionala, este un instrument de gestionare a
timpului si de prioritizare a sarcinilor. Ea se refera la o metoda simpla si eficienta de a
clasifica sarcinile in functie de doua criterii principale:

« Urgenta. Cat de repede trebuie realizata sarcina. Sarcinile urgente necesita atentie
imediata.

« Importanta. Cat de mult contribuie sarcina la obiectivele tale pe termen lung sau la
valorile tale. Sarcinile importante sunt semnificative pentru succesul tau.

ACTIUNE
IMEDIATA

DELEGARE,
AUTOMATIZARE

-
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IMPORTANT

ELIMINARE PLANIFICARE,

PROGRAMARE

1. Urgent si important:
o Acestea sunt sarcinile care trebuie adresate imediat. Sunt situatii de criza,
probleme presante, proiecte cu termene limita iminente.
o Aceste sarcini necesita atentie imediata si nu pot fi amanate sau delegate.
o Exemple: O urgentd medicald, o pana critica la sistem, o criza la locul de
munca, pregatirea unei prezentari importante pentru maine.

2. Nu urgent, dar important:

o Acestea sunt sarcinile care sunt importante pentru obiective pe termen lung,
dar nu necesita actiune imediata. Sunt activitati de planificare, preventie,
construirea relatiilor, dezvoltare personald, recreere (in sensul de
reincarcare).
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Planifica aceste sarcini si programeaza-le. Acestea sunt cheia succesului pe
termen lung si ar trebui alocate timp pentru ele.

Exemple: Planificare strategica, exercitii fizice regulate, invatarea unei noi
abilitati, construirea relatiilor cu clientii cheie, activitati de relaxare si
reincarcare.

3. Urgent, dar nu important:

o

Acestea sunt adesea distrageri. Sunt sarcini care par urgente din cauza altora
sau a circumstantelor, dar nu contribuie semnificativ la obiectivele tale
importante. Sunt multe intreruperi, sedinte neesentiale, unele emailuri si
apeluri.

Delega aceste sarcini daca este posibil. Daca nu poti delega, minimizeaza-le
si evita-le pe cat posibil. Incearca sa le reduci timpul alocat.

Exemple: Unele sedinte, mesaje sau apeluri telefonice neesentiale, cereri de
la altii care nu sunt cruciale pentru obiectivele tale, anumite intreruperi.

4. Nici urgent, nici important:

o

Sunt activitati care nu contribuie nici la obiectivele tale pe termen scurt, nici
pe termen lung si nu sunt urgente. Sunt distrageri majore, activitati
neproductive.

Aceste activitati sunt surse de ineficienta care trebuie eliminate si evitate.
Exemple: Procrastinare, navigare pe internet fara scop, retele sociale
excesive fara scop, unele forme de divertisment excesiv care nu contribuie la
reincarcare sau dezvoltare.

Matricea Eisenhower te ajuta sa:

Te concentrezi pe sarcinile cu adevarat importante.

Sa identifici si sa reduci timpul petrecut pe sarcinile care conteaza mai putin.
Sa iti imbunatatesti gestionarea timpului si sa reduci stresul.

Sa iti sporesti eficienta personala si productivitatea.

Matricea Eisenhower este un instrument care te ajuta sa iei decizii privind modul in care
iti petreci timpul, prioritizand sarcinile care conteaza cel mai mult pentru tine si
obiectivele tale.

Exemplu al Matricei Eisenhower aplicata intr-o intreprindere sociala

Intreprinderea sociala trebuie s& gestioneze atat obiectivele sociale (formarea Si
reintegrarea beneficiarilor), cat si obiectivele economice (viabilitatea activitatii, vanzari,
sustenabilitate financiara). Matricea Eisenhower poate ajuta echipa de conducere sa
prioritizeze sarcinile zilnice, saptamanale si lunare. Vom exemplifica sarcinile tipice pe
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care o intreprindere sociala le-ar putea intdmpina, clasificandu-le in cele patru cadrane
ale Matricei Eisenhower:

1. Sarcini urgente si importante. Acestea sunt sarcinile critice care necesita actiune

imediata pentru a mentine operatiunile zilnice si pentru a raspunde in situatii de criza. Tn

contextul social, pot include si urgente legate de beneficiari. Exemple:

» Repararea urgenta a unui utilaj necesar. Un utilaj defect blocheaza productia si,
implicit, formarea beneficiarilor si livrarea comenzilor.

« Gestionarea unei probleme de siguranta. Un risc iminent de accident trebuie
remediat imediat pentru a proteja beneficiarii si angajatii.

e Un beneficiar se confrunta cu o criza personala (problema de sanatate) care ii
afecteaza participarea la program si necesita interventie pentru a-I sustine.

o Termen limita iminent pentru o cerere de finantare importanta. Depunerea unei
cereri de finantare pentru sustenabilitatea programului social nu poate fi amanata.

« Gestionarea unei crize de reputatie. O problema de imagine publica (ex: reclamatie
pentru o eroare grava, eroare de comunicare) trebuie abordata rapid pentru a
minimiza impactul negativ asupra increderii Si parteneriatelor.

» Alte sarcini care trebuie rezolvate personal, fara amanare si care nu pot fi delegate
sau ignorate.

2. Sarcini care nu sunt urgente, dar sunt importante. Acestea sunt sarcinile care
contribuie la obiectivele pe termen lung ale intreprinderii sociale, atat sociale cat si
economice, dar nu necesitd actiune imediata. Se concentreaza pe crestere, preventie si
consolidare. Exemple:

« Aloca timp specific in calendar pentru aceste activitati. Programeaza sesiuni de
lucru, intalniri si etape clare pentru implementare. Acestea sunt cruciale pentru
succesul pe termen lung, deci nu trebuie neglijate.

o Dezvoltarea unui plan strategic de sustenabilitate financiara. Planificarea viitorului
financiar pe termen lung al intreprinderii sociale.

« Planificarea programelor de formare si dezvoltare pentru angajati. Tmbunété’girea
calitatii si impactului programului social pe termen lung.

« Construirea de parteneriate strategice cu alte organizatii sociale sau companii.
Extinderea retelei de suport si a oportunitatilor pentru beneficiari si pentru
intreprindere.

« Imbunatatirea continua a proceselor de productie si a calitatii lucrarilor. Cresterea
eficientei si atractivitatii produselor sau serviciilor oferite.

« Investitia in marketing si promovare pentru a atrage noi clienti.

» Monitorizarea si evaluarea impactului social. Masurarea eficientei si identificarea
zonelor de imbunatatire pentru a maximiza impactul social.
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Dezvoltarea profesionala a echipei (formare, mentorat). Investitia in capitalul uman
al organizatiei in scopul cresterii eficacitatii pe termen lung.

3. Sarcini care sunt urgente, dar nu sunt importante. Sunt sarcini care par urgente,
adesea impuse de altii sau de circumstante externe, dar nu contribuie direct la
obiectivele importante ale intreprinderii sociale. Pot fi distrageri sau activitati
administrative de rutina.

Deleaga aceste sarcini unor membri ai echipei, daca este posibil. Daca nu pot fi
delegate, minimizeaza timpul alocat si incearca sa le grupezi sau sa le automatizezi
pentru a le reduce impactul asupra timpului tau. Tnva’gé sa spui "nu" la activitati care
nu adauga valoare semnificativa.

Raspunsul la emailuri care nu contribuie la misiunea principala si care nu sunt legate
direct de operatiuni sau parteneriate critice.

Participarea la sedinte care nu au o agenda clara sau la care prezenta conducerii nu
este cruciala.

Rezolvarea problemelor administrative minore care pot fi delegate, programarea
unei intalniri, confirmarea unei comenzi simple. Acestea care pot fi gestionate de un
asistent sau membru junior al echipei.

Intreruperi frecvente pentru probleme minore, intrebari repetitive sau solicitari care
distrag atentia de la sarcini mai importante.

Gestionarea unor reclamatii minore de la clienti. Acestea pot fi rezolvate de echipa
de vanzari sau de servicii clienti, fara a necesita interventia conducerii.

4. Ceea ce nu e urgent, si nici important. Sunt activitatile care nu contribuie nici la
obiectivele pe termen scurt, nici pe cele pe termen lung ale intreprinderii sociale si nici
nu sunt urgente.

Elimina complet aceste activitati din programul tau. Trebuie sa fi constient de
obiceiurile ineficiente care te fac sa perzi timp si sa le inlocuiesti cu activitati mai
productive.

Navigarea pe retelele sociale fara un scop clar de marketing sau comunicare.
Consumul pasiv de continut pe social media care nu contribuie la promovarea sau la
construirea comunitatii.

Barfa la birou sau discutiile neproductive. Activitati care nu adauga valoare si
consuma timp si energie.

Verificarea emailului in mod obsesiv fara a actiona. Verificarea frecventa a inboxului
fara a sorta, raspunde sau a actiona asupra emailurilor.
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o Participarea la evenimente sociale sau networking care nu sunt relevante pentru
obiectivele intreprinderii sociale. Evenimente care nu ofera oportunitati reale de
parteneriat, finantare sau promovare.

e Munca excesiva in afara orelor de program fara o necesitate reala. Daca nu este
legata de o urgenta reala sau de un proiect important, poate duce la burnout si
ineficienta pe termen lung.

Beneficiile utilizarii Matricei Eisenhower intr-o intreprindere sociala

» Concentrarea resurselor limitate pe activitatile care conteaza cel mai mult:
Asigurandu-se ca timpul si energia echipei sunt directionate spre sarcinile care au
un impact real asupra misiunii sociale si viabilitatii economice.

» Gestionarea eficienta a timpului: Reducerea stresului si a sentimentului de coplesire,
creand mai mult spatiu pentru activitati strategice si de impact.

« Imbunatatirea luarii deciziilor: Oferind un cadru clar pentru prioritizarea sarcinilor si
pentru delegarea sau eliminarea celor mai putin importante.

« Cresterea eficacitatii generale a intreprinderii sociale: Permitand echipei sa fie mai
proactiva si mai putin reactiva, concentrandu-se pe planificare si actiune strategica.

« Mentinerea echilibrului intre obiectivele sociale si economice: Asigurandu-se ca
ambele aspecte ale misiunii intreprinderii sociale sunt luate in considerare in
prioritizarea sarcinilor.

IV. Metoda 5S de organizare a spatiului de lucru

Metoda 5S este o metodologie de organizare a spatiului fizic de lucru care provine din
Japonia si este un element fundamental al fluidizarii proceselor de productie si al
imbunatatirii continue. Numele "5S" provine de la cinci cuvinte care incep cu litera "S" si
care descriu etapele procesului de organizare. Scopul principal al metodei 5S este de a
crea si mentine un spatiu de lucru curat, ordonat, eficient si sigur. Aceasta metoda nu se
limiteaza doar la curatenie, ci este un sistem cuprinzator care vizeaza eliminarea risipei,
imbunatatirea eficientei, reducerea erorilor, cresterea productivitatii i crearea unui
mediu de lucru mai placut.

Cele 5 etape (cei 5S) ale metodei sunt:

1. Sortare (Sort). Elimina ceea ce nu este necesar.

Aceasta prima etapa se concentreaza pe diferentierea intre elementele necesare
si cele inutile Tn spatiul de lucru. Se identifica toate articolele prezente in zona si se
decide ce este esential pentru munca zilnica. Articolele inutile sunt eliminate complet
din zona de lucru.

FECID
@ N OGPERS

11



* X %

* 4 Kk

* o %

Cofinantat de
Uniunea Europeana

Obiectivul este de a reduce dezordinea, a elibera spatiul, a elimina obstacolele si
a reduce timpul pierdut cautand lucruri.
Actiuni practice:

o

Inventariaza toate articolele din zona: echipamente, scule, materiale,
documente, consumabile, obiecte personale, etc.

Eticheteaza fiecare articol: Decide daca este "necesar", "uneori necesar" sau
"inutil". Poti folosi etichete rosii (red tags) pentru articolele posibil inutile.
Elimina articolele inutile: Arunca, recicleaza, muta intr-o zona de depozitare
indepartata sau vinde articolele inutile. Pentru articolele "uneori necesare",
stabileste o locatie de depozitare separata, departe de zona de lucru
principala.

Intreab&-te: Este acest articol necesar pentru a-mi face munca curentd? Cat
de des folosesc acest articol? Pot face munca fara el?

2. Punere in ordine (Set in Order). Organizeaza ceea ce ramane dupa sortare.

Dupa eliminarea elementelor inutile, etapa a doua se concentreaza pe
organizarea eficienta a articolelor necesare. Fiecare lucru necesar trebuie sa aiba
un loc desemnat, iar fiecare loc trebuie sa fie etichetat clar. Scopul este de a face ca
articolele sa fie usor de gasit, folosit si returnat la locul lor.

Obiectivul este de a imbunatati eficienta, a reduce timpul de cautare, a minimiza
miscarile inutile, a preveni pierderea articolelor si a promova un flux de lucru lin.

Actiuni practice:

o

Desemneaza un loc pentru fiecare articol necesar. Alege locatii logice si
apropiate de locul unde sunt folosite cel mai des. la in considerare frecventa
utilizarii, marimea, greutatea si tipul articolului.

Foloseste metode vizuale de organizare, rafturi, dulapuri, cutii, panouri, coduri
de culoare, marcaje pe podea, etc.

Eticheteaza clar toate locurile desemnate. Foloseste etichete cu nume,
coduri, imagini pentru a identifica rapid fiecare locatie si continutul sau.
Asigura-te ca etichetele sunt vizibile si usor de inteles.

Aplica principiul "Primul intrat, primul iesit" (FIFO) pentru stocuri. Organizeaza
stocurile astfel incat articolele mai vechi sa fie folosite primele.

Intreab&-te: Unde ar trebui sa fie depozitat acest lucru pentru a fi cel mai
eficient? Este usor de gasit, folosit si returnat la locul sau? Locul este
ergonomic si sigur?

3. Curatenie (Shine). Curata locul de munca.
Aceasta etapa se refera la curatarea temeinica a spatiului de lucru si la
mentinerea acestuia in conditii impecabile. Nu este doar despre curatenia

@ FECID /‘(f“z‘s""pens

12



Cofinantat de
Uniunea Europeana

superficiala, ci despre identificarea si eliminarea surselor de murdarie, praf si
dezordine. Curatenia devine o parte integranta a rutinei zilnice.

Obiectivul este de a crea un mediu de lucru placut si sanatos, a imbunatati
moralul angajatilor, a reduce riscul de accidente si defectiuni, a prelungi durata de
viata a echipamentelor si a identifica problemele ascunse (ex: scurgeri, sau uzura).

Actiuni practice:

o Curata temeinic tot spatiul de lucru. Matura, aspira, sterge praful, spala,

degreseaza, curata echipamentele si uneltele.

o ldentifica si elimina sursele de murdarie. Remediaza scurgerile, repara

echipamentele care produc murdarie, imbunatateste ventilatia, etc.

o Creeaza un program de curatenie regulat. Stabileste rutine zilnice,

saptamanale si periodice pentru curatenie si aloca responsabilitati.

o Asigura instrumente si materiale de curatenie accesibile. Asigura perii, maturi,

lavete, solutii de curatat, cosuri de gunoi, in locuri usor accesibile.

o Intreaba-te: Este spatiul de lucru curat si sigur? Exista surse de murdarie care

pot fi eliminate? Ce putem face pentru a mentine curatenia in mod regulat?

4. Standardizare (Standardize). Standardizeaza practicile optime.

Etapa a patra se concentreaza pe stabilirea de standarde si proceduri pentru a
mentine realizarile primelor 3 etape (Sortare, Ordonare, Curatenie) pe termen lung.
Scopul este de a transforma 5S intr-o rutina zilnica si de a asigura ca toti angajatii
urmeaza aceleasi practici.

Obiectivul e de a mentine nivelul de organizare si curatenie atins, de a preveni
revenirea la vechi obiceiuri, de a asigura consistenta si uniformitatea, de a facilita
instruirea noilor angajati si de a permite imbunatatirea continua.

Actiuni practice:

o Creeaza standarde vizuale. Documenteaza procedurile optime pentru
Sortare, Ordonare si Curatenie sub forma unor instructiuni, liste, fotografii sau
diagrame.

o Afiseaza standardele la locul de munca. Asigura-te ca standardele sunt
vizibile si usor de inteles pentru toti angajatii.

o Stabileste responsabilitati clare. Defineste cine este responsabil pentru
implementarea si mentinerea fiecarui aspect al standardelor 5S.

o Implementeaza tururi de verificare 5S regulate (audituri). Verifica periodic
daca standardele sunt respectate si identifica zonele de imbunatatire.

o Intreab&-te: Cum putem mentine nivelul de organizare si curatenie in mod
constant? Ce standarde si proceduri trebuie sa stabilim? Cum vom monitoriza
respectarea standardelor?

m MARGARETA
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5. Sustinere (Sustain). Mentine si imbunatateste constant.

Ultima etapa se refera la mentinerea disciplinei si cultivarea unei culturi a
imbunatatirii continue. 5S este un proces continuu. Scopul este de a face ca 5S sa
devina o parte naturala a modului de lucru al organizatiei si de a incuraja angajatii
sa se implice activ in imbunatatirea continua a spatiului de lucru.

Obiectivul este de a asigura sustenabilitatea programului 5S pe termen lung, a
promova implicarea si responsabilitatea angajatilor, a crea o cultura a imbunatatirii
continue, a stimula inovatia si a rezolva problemele la sursa.

Actiuni practice:

o

Se ofera instruire si formare continua despre 5S angajatilor, despre principiile
58S si rolul lor in mentinerea sistemului, despre beneficii.

Recunoaste si recompenseaza eforturile. Celebreaza succesul, recunoaste
contributiile individuale si de echipa la imbunatatiri.

Incurajeaza implicarea angajatilor. Solicitéd sugestii de imbunatatire, implica
angaijatii Tn audituri si in dezvoltarea de noi standarde.

Promoveaza o cultura a responsabilitatii si a autodisciplinei. Inspira angajatii
sa preia initiativa in mentinerea si imbunatatirea spatiului de lucru.

Observa atent si cautd imbunatatirea sistemului. Nu te multumi cu nivelul
actual, cautd constant modalitati de a rafina si optimiza sistemul.
Intreaba-te: Cum putem face 5S o parte din cultura noastra organizational&?
Cum putem incuraja angajatii s& se implice activ in imbunatatirea continua?
Cum putem mentine disciplina si sustenabilitatea pe termen lung?

Beneficiile metodei 5S

Implementarea eficienta a metodei 5S aduce beneficii organizatiei, si anume:
Siguranta sporita. Un spatiu de lucru ordonat si curat reduce riscul de accidente
(caderi, impiedicari, loviri).

Eficienta si productivitate crescute. Reducerea timpului pierdut cautand lucruri,
fluxuri de lucru mai fluide, eliminarea miscarilor inutile.

Calitate imbunatatita. Reducerea erorilor si a defectelor, un mediu de lucru mai
propice concentrarii Si preciziei.

Costuri reduse. Reducerea risipei de materiale, consumabile si timp, prelungirea
duratei de viata a echipamentelor.

Moralul angajatilor imbunatatit. Un mediu de lucru placut, ordonat si sigur creste
satisfactia si motivatia angajatilor.

Imagine profesionald imbunatatita. Un spatiu de lucru organizat si curat transmite
o imagine de profesionalism si eficienta clientilor, partenerilor si vizitatorilor.

MARGARETA V
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» Spatiu de lucru utilizat mai eficient. Eliminarea dezordinii si organizarea eficienta
a articolelor elibereaza spatiu util.

« Intretinere mai usoara a echipamentelor. Curatenia regulata si organizarea
faciliteaza intretinerea preventiva si identificarea problemelor la timp.

o Flux de lucru imbunatatit. Un mediu de lucru organizat si eficient promoveaza un
flux de lucru mai lin si reduce blocajele.

SORTARE

PUNERE
iN ORDINE

STANDAR-
DIZARE

Unde se aplica metoda 5S

Desi initial dezvoltata pentru medii de productie, metoda 5S este aplicabila in orice tip
de spatiu de lucru. Se poate aplica cu succes in:
» Organizarea birourilor individuale, a spatiilor comune, a salilor de sedinte, a
arhivei, a zonelor de depozitare a consumabilelor.
« Organizarea zonelor de stocare din depozite, a zonelor de expediere/receptie, a
rafturilor, a cailor de acces.
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Organizarea atelierelor, a bancurilor de lucru, a zonelor de scule, a zonelor de
depozitare a materialelor, a zonelor de deseuri.

Organizarea laboratoarelor, a echipamentelor, a materialelor de laborator, a
zonelor de lucru, a zonelor de depozitare a substantelor chimice.

Organizarea zonelor de ingrijire a pacientilor in clinici si spitale, a salilor de
operatie, a depozitelor de medicamente si consumabile medicale.

in magazine si spatii comerciale, organizarea rafturilor, a zonelor de depozitare,
a zonelor de vanzare, a spatiilor de servicii pentru clienti.

In bucatarii, organizarea ustensilelor, a ingredientelor, a zonelor de gétit si de
depozitare a alimentelor.

In concluzie, metoda 5S este un instrument eficient pentru organizarea spatiului

de lucru. Prin implementarea sistematica a celor 5 etape, organizatiile pot crea un

mediu
contrib

Pentru

urma inscrierii in grupul tinta al proiectului ,Antreprenoriat social rural sustenabil

de lucru mai sigur, mai eficient, mai productiv si mai placut pentru angajati,
uind la succesul general al organizatiei.

orice nelamuriri legate de provocarile specifice economiei sociale sau daca, in
i

Regiunea Centru,” doriti sa stabilim o intalnire individuala pentru a discuta despre oricare
dintre tematicile mentionate, va rog sa nu ezitati sa ma contactati la adresa de e-mail
fecid.office@gmail.com. De asemenea, va invit sa participati la unul dintre workshopurile

pe ca
dumne

re le vom organiza in perioada urmatoare. Astept cu interes mesajele
avoastra!
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