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PARTE 1


Conceitos


Introdução


Conhecendo o meu negócio


Exercício 1 - DESCREVER O NEGÓCIO





PARTE 2


Fluxogramas


Diferença entre Macrofluxograma e fluxograma 


A correlação entre os fluxos e o negócio.


Exercício 2 - Elaborar o Macrofluxograma


Exercício 3 - Elaborar o fluxograma





PARTE 3


Procedimento Operacional Padrão POP


O que deve conter um POP


Exercício 4 - Elaborara um POP





PARTE 4


O que padronizar


Efeitos da padronização


Encerramento e Proposta para ação imediata.











PROGRAMAÇÃO DO EVENTO





OBJETIVO: entender como montar a Descrição do Negócio.





MATERIAL NECESSÁRIO:  


Folhas de FLIP CHART


Pincel Atômico


Apostila fornecida pelo Instrutor





MÉTODO:  


1- Peça orientação ao Instrutor para a formação dos times de trabalho.


2- Siga os passo indicados no slide “ Como Montar a Descrição do Negócio”, utilizando como apoio o modelo contido na apostila.


3- Execute a atividade usando folhas de FLIP CHART e Pincel Atômico, incluindo o nome dos componentes





PRAZO:  


O prazo conclusão do exercício é de 25 minutos.


Cada time tem no máximo 5 min para apresentar.








EXERCÍCIO 1 : DESCREVENDO O NEGÓCIO
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OBJETIVO: entender como elaborar um MACROfluxograma





MÉTODO:  


1- Escolha um dos produtos do exercício anterior “Descrição do Negócio”, e elabore o MACROFLUXO conforme explicação do instrutor e modelo contido na apostila.


2- Execute a atividade usando folhas de FLIP CHART e Pincel Atômico, incluindo o nome dos componentes


PRAZO:  


O prazo conclusão do exercício é de 20 minutos.


Cada time tem no máximo 5 min para apresentar.


SIMBOLOGIA





EXERCÍCIO 2 : ELABORANDO UM MACROFLUXOGRAMA








OBJETIVO: entender como elaborar um fluxograma





MÉTODO:  


1- Escolha uma das etapas do MACROFLUXO elaborado no exercício anterior, descreva o fluxo das atividades correspondentes a esta etapa, conforme explicação do instrutor e modelo contido na apostila.


2- Execute a atividade usando folhas de FLIP CHART e Pincel Atômico, incluindo o nome dos componentes


PRAZO:  


O prazo conclusão do exercício é de 30 minutos.


Cada time tem no máximo 5 min para apresentar.


SIMBOLOGIA:








EXERCÍCIO 3 : ELABORANDO UM  FLUXOGRAMA
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OBJETIVO: demostrar a simplicidade, facilidade de elaboração e a importância do procedimento operacional para a melhoria dos resultados do processo e mostrar a importância de identificação das causas para um determinado problema





MÉTODO: 


1- Cada time deverá elaborar um procedimento operacional de uma atividade contida no FLUXOGRAMA do exercício anterior.


2- Execute a atividade usando folhas de FLIP CHART e Pincel Atômico, usando com referência o modelo em branco contido na apostila.


3- Incluir o nome dos componentes.





PRAZO:  


O prazo conclusão do exercício é de 30 minutos.


Cada time tem no máximo 5 min para apresentar.











EXERCÍCIO 4 : DESENVOLVER UM PROCEDIMENTO 


                       OPERACIONAL PADRÃO
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SIGNIFICADO

INSTRUCOES

D

INICIO, FIM

INiCIO, FIM, ENTRADA OU
SAIDA PARA OUTRO FLUXO.
INSCREVER A IDENTIFICAGAO
DO FLUXO CONECTADO.

ACAO

DESCREVER SUCINTAMENTE
A ACAO NO INTERIOR DO
SIMBOLO.

DECISAO

INSCREVER A PERGUNTA SOB
A QUAL SERA TOMADA A
DECISAQO.

CONECTOR

INSCREVER O NUMERO DA
CONEXAO.




[image: image13.wmf]_1175934522

_1175934521

