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POJMY

Nize uvedeny seznam obsahuje vycet zkratek a pojmi, které jsou pouzity v tomto dokumentu. Uvedené zkratky jsou
fazeny abecedné.

Osvojeni uvedenych pojmu, jejich obsahu a vyznamu je soucasti metodiky procesniho Fizeni. Jejich zvladnuti a
rutinni pouzivani je jednim z predpokladd uspé&sné implementace procesniho Fizeni na M&U v Breclavi.

Audit - nezavislé odborné hodnoceni zaméfené na pfezkoumani a vyhodnoceni €innosti organizace a jejich
vysledkd.

Obecné rozliSujeme dvé urovné auditu: audit interni a audit externi. Interni audit je realizovan nezavislym
utvarem organizace, ktery provadi kontrolu, zda jsou €innosti v ramci organizace vykonavany v souladu
s pfedpisy. Zaroven se muze vénovat kontrole efektivity interniho Fizeni organizace. Naproti stoji externi
audit, ktery je provadén nezavislym a k auditu opravnénym organem.

Dokument - pfedstavuje jakykoliv Udaj/idaje, ktery obsahuje néjaky vyznam pro zpracovatele procesu.

Procesy jsou prostfednictvim dokumentli fizeny a upravovany. Pfikladem dokumentu jsou napfiklad
zakonné normy, provadéci pfedpisy, smérnice, vyhlasky a jiné.

Dokumentace systému fizeni kvality - fidici dokumenty a technicka dokumentace, ktera fidi, organizuje
nebo se jejim prostfednictvim zaznamenava &innost systému fizeni kvality.

Efektivnost - rozsah, ve kterém jsou pldnované €innosti realizovany a planované vysledky dosazeny.

Externi dokumentace - dokumentace souvisejici se systémem Fizeni, ktera byla vypracovana nebo vydana
jinymi organizacemi nebo institucemi.

Interni dokumentace - dokumentace souvisejici se systémem Fizeni, ktera byla vypracovana nebo vydana
samotnou organizaci. Pfikladem jsou vnitfni pfedpisy — smérnice a pravidla.

Kvalita (jakost) - stupen spinéni pozadavk(l zadoucich trvalych znakd produktu
Management kvality - koordinované &innosti pro usmérfiovani a fizeni organizace s ohledem na kvalitu.

Manazer kvality - zaméstnanec Ufadu, ktery ma stanovenou patficnou pravomoc a ma odpovédnost za
zavedeni systému managementu kvality (QMS) a jeho udrzovani.

Modelovani procest - Prvnim krokem tvorby procesniho modelu je vydefinovani procesnich oblasti nebo
procesll na jednotlivych urovnich procesniho stromu. Postupuje se systematicky vydefinovanim vrcholové
urovné procesniho stromu, rozdélenim do pfislusnych typl a nasledné (je-li to potfebné) se tvofi dalSi
urovné hierarchické struktury objektl procesniho modelu. Vétveni procesniho modelu je prakticky
neomezené

Napravné opatieni, opatieni k napravé - opatfeni k odstranéni pfi¢iny zjist€né neshody nebo jiné
nezadouci situace.

Neshoda - nesplnéni pozadavku.

Obcan/zakaznik - termin ob&an/zakaznik se pouziva na zddraznéni dvojiho vztahu mezi vefejnou spravou
na jedné strané a uZivateli vefejnych sluzeb a vSemi ¢leny vefejnosti na druhé strané, ktefi jako ob¢ané jsou
na sluzbach a jejich vystupech zainteresovani.
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Organizace vefejného sektoru - organizace pusobici v ramci vefejného sektoru (na centralni nebo na
regionalni ¢i mistni urovni).
Pozadavek - potfeba nebo o¢ekavani, které jsou stanoveny.

Preventivni opatieni - opatfeni k odstranéni pfi¢iny potencialni neshody nebo jiné nezadouci potencialni
situace. Pfijiméa se s cilem zabranit vyskytu neshody.

Proces - soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné plsobicich €innosti, ktery pfeménuje vstupy na
vystupy.
Na zakladé druhového ¢lenéni rozeznavame tfi skupiny procesu:

Hlavni proces - jedna se o proces, jimz pfimo vznika hodnota. Takovyto proces musi mit pfimy kontakt se
zakaznikem (vefejnost, instituce).

— zajistovani hlavnich sluzeb v souvislosti s poslanim uradu,
— poskytovani zakaznickych sluzeb na zakladé prizkumu,

— formulovani a implementace legislativni politiky,

- atd.

Ridici proces - jedna se o proces strategického charakteru, ktery slouzi pfimo k fizeni a sméfovani
organizace. Prikladem je tvorba smérnic, rozpoctu, fizeni zdrojl a jiné.

— hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb,

— rozhodovaci procesy,

- atd.

Podpltirny proces — podporu procesy hlavni a Fidici v ramci organizace.

— rozpoctovani a planovani,
— procesy Fizeni lidskych zdroj(,
- atd.

Procesni mapa - Schematické znazornéni priibéhu procesu jako sledu ur€itych Cinnosti - vysledek
mapovani procesu. Tvorba procesnich map zpravidla probiha dle nékteré z modelovacich konvenci.

Procesni model - Procesni model je hierarchicky strukturovany popis procest, podprocesu, projektd a
Cinnosti organizace

Pfezkoumavani - ¢innost provadéna po procesu sebehodnoceni nebo po realizaci zmén v organizaci.

Role (procesni) - Entita definovana spole¢nou odpovédnosti a kompetencemi pro vykonani &innosti,
proces(, projektl a uloh, které jsou v ramci modelu pfifazené ve vazbach n:m pracovnim pozicim.

Rizeni dokumentace - trvalé udrzovani dokumentace v aktudlnim stavu (fizeni zmé&n dokumentace,
zajisténi uplnosti jednotlivych dokumentt)

Rizeni zmén - proces, jehoZ vysledkem je cilend zména v organizaci. Obvykle mu predchazi program
modernizace a reformy. Zahrnuje zvladnuti dynamiky zmény uspofadanim, implementaci a podporovanim
této zmény

Ukazatel - mira, ktera svéd¢i o urCitém jevu, tj. neméfi tento jev jako takovy, ale méfi jej nepfimo (napf.
srovnavanim).
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Validace - potvrzeni prostfednictvim poskytnuti objektivnich diikazu, Zze pozadavky na specifické zamyslené
pouziti nebo na specifickou aplikaci byly spinény.

Verifikace, ovérovani - potvrzeni prostfednictvim poskytnuti objektivnich dldkazl, Ze specifikované
pozadavky byly spinény.

Vlastnik procesu - osoba odpovédna za provadéni a zlepSovani procesu, pfipadné za jeho navrhovani,
koordinaci a za¢lenéni do organizace.

Vstup do procesu - veSkeré druhy informaci, znalosti, material(l a dal$i zdroje pouzivané pro vytvareni
sluzeb/produktd organizace

Vykonnost - Uroven splnéni stanovenych cili dosahovana jednotlivcem, tymem, organizaci nebo procesem
Vystup - konkrétni vysledek ¢innosti organizace, tedy zpravidla sluzby.

Zdroje - zahrnuji znalosti, lidské zdroje, kapital, budovy nebo technologii, které organizace vyuziva k pInéni
svych cilt a ukold.
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. UVOD

V ramci projektu ZvySeni kvality fizeni, finanéni fizeni a good governance na méstském ufadu Bfeclav — ¢ast B, reg.
Cislo CZ.1.04/4.1.01/89.00040, byla zpracovana metodika pro procesni fizeni Méstského ufadu v Breclavi (dale jen
,Mé&U Breclav®).

Cilem tohoto materialu je poskytnout M&U Breclav praktickou metodickou pomticku, ktera spoleéné se $kolenim k
metodickému Fizeni napomuze k prosazeni tohoto progresivniho stylu fizeni do praxe ufadu.

Metodicka pfiru¢ka ma tfi zakladni obsahové oblasti.:

I.  Oblast zahrnuje kapitolu Pojmy a kapitolu Metodicky zaklad. Jde o nezbytné minimum k uUvodu do
oblasti procesniho fizeni potfebné k praci v této oblasti.

II. Oblast zahrnuje kapitolu postup zavadéni procesniho fizeni a kapitolu Vyplfiovani karet procesu. Jde o
Cast, ktera je praktickym navodem k okamzité implementaci.

lIl. Oblast predstavuje kapitola Efektivita a automatizace procestl. Vzhledem k tomu, Ze M&U zatim
nedisponuje sw nastrojem pro automatizaci procesl(, je tato ¢ast pojata jako universalni metodicky
navod jak k worflow pfistoupit.

Realizace navrzenych doporugeni vedoucich k prosazeni procesniho fizeni na M&U Breclav je pIné v kompetenci
vedeni M&U Breclav. Zalezi proto na rozhodnuti vedeni M&U Breclav, zda, kdy a v jakém rozsahu bude navrzena
doporuceni realizovat.
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. METODICKY ZAKLAD

Z metodického pohledu je nezbytné uvodit, Ze procesni fizeni i procesni management jsou rovnocenné nazvy pro
jednu oblast Fizeni. Stale Castéji se vdak pouziva pojem procesni fizeni. Jedna se o trend uplatfiovany pfevazné v
poslednich 20ti letech, trend, ktery ma tendenci se dale posilovat a rozvijet na ukor tradi¢niho funkéniho fizeni.

Cilem prechodu z funkéniho na procesni fizeni je zefektivnéni fungovani Ufadu, odstranéni nadbyteénych &innosti,
zjednoduseni i zprahlednéni toku prace a snizeni poctu organizacénich Urovni.

Procesni management je moderni teorii, ktera se soustfedi na zlepSovani procesu. Vyuzitim procesnich postupl se
procesni Fizeni snazi zlepsit celkovy chod organizace. K organizaci/ifadu se pfistupuje jako k procesu. Napomaha ji
k odstranéni nadbyte€nych &innosti a snizeni organiza¢ni struktury, tim zefektiviiuje fungovani celého fadu.

Obec versus proces
Jsou dva fenomény, jejichz podstatu je z pohledu metodiky rovnéz potfeba zminit.

Obec je zakladnim Uzemnim samospravnym spolecenstvim ob&anl. Obec je v pravnim smyslu vymezena tfemi
zakladnimi znaky:

e Uzemim,
e obcany s trvalym pobytem, ob&any s estnym ob&anstvim obce (mésta),

e  pravnickymi osobami a podnikateli se sidlem na izemi obce nebo s provozovnou na uzemi obce a dalSimi
fyzickymi a pravnickymi osobami, napf. vlastniky nemovitosti na uzemi obce,

e samospravou vefejnych zaleZitosti v hranicich obce (na katastralnim uzemi obce).

Proces je zpravidla definovan:

e Jako transformaci vstupl do kone¢ného produktu prostfednictvim aktivit pfidavajicich tomuto produktu
hodnotu,

e Jako sekvence Cinnosti s jasné vymezenym poc¢atkem a koncem,
e Jako posloupnost innosti, které s vyuzitim zdrojt pfeméniuji vstupy na vystupy.

Procesem rozumime vzajemné propojené dil¢i Cinnosti, které ve své posloupnosti transformuji vstupy na
pozadované vystupy. Je to tok prace, postupujici od jednoho ¢lovéka k druhému a v pfipadé vétSich procest i z
jednoho oddéleni/odboru do druhého.

Procesy mizeme délit do kategorii dle dllezitosti procesu na:

e hlavni procesy — vytvareji hodnotu v podobé zpravidla sluzby pro klienty nebo sluzby pro dalSi pro
vnitiniho zakaznika se stejnym cilem — uspokojit potfeby klientd,

e  Tidici procesy — urCuji a zabezpeduji rozvoj a fizeni vykonu Ufadu,

e  podplirné procesy — zajistuji podminky pro fungovani ostatnich procesu.

PROCESNI RIZENi (MANAGEMENT) URADU

Procesni fizeni je systematicky pFistup k tomu, aby mésto mélo efektivnéj$i a vykonnéjsi fizeni ufadu schopné
pfizpusobit se ménicimu se prostfedi. Jedna se o metody, techniky a nastroje, pouzivané k navrhovani, fizeni,
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kontrole a analyze procesl s lidmi, systémy, aplikacemi, daty a organizacemi, které pomahaiji k naplfiovani vize
Ufadu.

Procesni fizeni lze popsat jako ucinné fizeni ufadu na bazi procesniho modelu, kdy jednozna¢né definované
strategické cile Uradu, které pini o¢ekavani klientl, jsou naplfiovany neustale zdokonalovanymi procesy.

Procesni fizeni mizeme také definovat nasledovné:

e kazdy proces ma svého zakaznika a je definovan hodnotou, kterou vytvafi pro zakaznika vnéjSiho Ci
vnitfniho,

e pro vSechny procesy jsou stanoveny indikatory Zadouciho vykonu (méfitelné cile, standardy),

e jsou identifikovany klicové hodnototvorné procesy a hlavni podplirné procesy.

PROCESNI MAPA

Jestlize mame procesy Fidit, musime je mit pfesné zmapované. Vychodiskem pro identifikaci procesu jsou mapy
procesll. Procesni mapa ukazuje cely proces souvisejicich ¢innosti, véetné objem(, vstup a vystup, schvaleni,
vyjimky, a dalSich. Mapa procesu zobrazuje sled udalosti. Mapa procesu predstavuje zobrazeni procesl do fady
konkrétnich kroku.

Vytvofeni procesni mapy lze provadét graficky ruéné. Lze jej také usnadnit pomoci softwarovych nastrojd. Proces
mapovani je postup, kdy jsou kroky v procesu objasnény pisemné&, pomoci diagramu. Kroky jsou stanoveny zleva
doprava a shora dolu, konkrétni tvary se pouzivaji k oznaceni specifického procesu komponenty. V8echny kroky
jsou spojeny pomoci ¢ar a Sipek.

PROCESNIi MODEL

Procesni model je hierarchicky strukturovany popis procesl, podprocesu, projektt a &innosti organizace. Odrazi
ekonomickou strukturu fungovani organizace, tvorbu hodnot, znazorriuje materialové i informacni toky. Vytvoreny v
elektronické podobé s vyuzitim specializovanych softwarovych nastroji nabizi lep$i moznosti analyzy informaci.

Zakladni déleni objektl je na instantni a unikatni. K objektim patfi udalosti, aktivity, stavy, rozboCovade, jez jsou
unikatni, role, informacni systémy, dokumenty a dalsi, jez jsou instantni.

PROCESNIi MODELOVANI

Prvnim krokem tvorby procesniho modelu je vydefinovani procesnich oblasti nebo procesu na jednotlivych urovnich
procesniho stromu. Postupuje se systematicky vydefinovanim vrcholové urovné procesniho stromu, rozdélenim do
pfislusnych typl a nasledné (je-li to potfebné) se tvofi dalSi urovné hierarchické struktury objektld procesniho
modelu. Vétveni procesniho modelu je prakticky neomezené.

ZASADY PROCESNIHO RIiZENI

P¥i zavadéni a dale i po zavedeni procesniho fizeni na ufadu je nezbytné dbat téchto zasad:
e dil&i prace jsou integrovany do logickych celkd;
e  prace je vykonavana v pfirozeném sledu;

e  prace je vykonavand v nejvhodné&jsim misté;



” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME

socalni
fond vCR EVROPSKA UNIE

evropsky ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

e tymovost — procesy jsou zajiStovany autonomnimi tymy s relevantnimi pravomocemi;

e motivace je provazana s vysledkem, nikoliv pouze s ¢innosti;

e odpovédnost za proces lezi na majiteli procesu;

e  kazdy proces ma nékolik variant, jejichz volba zavisi na typu vstupniho pozadavku;

e tym je zcela autonomni;

e  procesni tymy jsou sestaveny tak, aby bylo mozno je pruzné pfizplisobovat novym pozadavkim;
e sdilené databaze znalosti a centralizované informacni zdroje.

Na zakladé téchto principli procesniho Fizeni prosadime fungovani procesné fizeného Ufadu. Jeho zakladnim
rysem je fizeni veskeré prace v podobé kompaktniho procesu. Ten se ,rozpada“ do diléich subprocesu, které spolu
vzajemné souviseji a logicky-konzistentné na sebe navazuji. VSechny procesy mifi k jedinému — k vysledku, kterym
je hodnotou (sluzba, produkt) pro zakaznika — obany, instituce a organizace, pficemz zakladni ulohou a cilem je
vytvafet hodnoty pro tyto své zakazniky. Spokojenost zakaznik(-klientl je, vedle dalSich méfitelnych indikatord,
hlavnim indikatorem kazdého procesu.

STRATEGIE A PROCESNI RIZENI

Je z metodického pohledu velmi vyznamny, az limitujici vztah. Pfedpokladem pro zavadéni procesniho fizeni na
Ufadu je totiz jasné definovana strategie Ufadu s jasnou vizi a strategickymi cili. Na Gfadu jsou objasnény a
pochopeny kritické faktory uspésnosti, existuje ztotoznéni se s procesnim pfistupem pfi fizeni aktivit organizace (na
vS8echny ¢innosti Ufadu je pohlizeno jako na systém vzajemné provazanych procesu).

ZMAPOVANi PROCESU

V ramci provedené analyzy procesd M&U Breclav byla vytvoFena globaini mapa proces(, ktera predstavuje nahled
na fungovani Ufadu z hlediska procesu / agend, které Ufad vykonava vaci vnéjSimu zakaznikovi — ob&an, vefejna
sprava, a internimu zakaznikovi — zaméstnanci ufadu.

Globalni mapa procest nerozdéluje vykon procest podle odbort a gesci. Nelze tak na mapu procesu pohlizet skrze
organizac¢ni strukturu ufadu, resp. organizaéni fad, ale jediné a pouze skrze procesy / agendy samotné.

S ohledem na mnozstvi procesq, které Ufad zajiStuje, byly tyto sdruzeny z hlediska vécné naplné do procesnich
oblasti.

Globalni mapa procesu je podle povahy procesu rozdélena na dvé skupiny:

e hlavni procesy (procesni oblasti),
e  podplrné procesy (procesni oblasti).
Hlavni procesy

Tykaji se stézejnich oblasti Ufadu a slouzi k naplfiovani strategickych cild Ufadu. Vystupem je hodnota, ktera
uspokojuje zakaznika. Jedna se o procesy, které maji charakter ,vefejné sluzby“ a které jsou realizovany v
samostatné a pfenesené plisobnosti.

Podpiirné procesy

Jedna se o procesy ,servisniho, pomocného” charakteru, které zabezpecuji realizaci Hlavnich procesu. Tvofi je
prfedevSim interni procesy uradu.
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Informace o povaze procesll — procesy v pfenesené nebo samostatné plisobnosti, interni procesy - je v globalni
mapé procesl zachycena formou velkych pismen uvedenych u jednotlivych procesnich oblasti.

P = Pfenesena plsobnost
S = Samostatna plsobnost
| = Interni procesy

Vzhledem k tomu, Ze procesni oblast mohou tvofit procesy nalezejici do vSech tfi kategorii podle plsobnosti, nesou
nékteré procesni oblasti zkratku vdech zminénych kategorii.

10
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1. VYPLNOVANI KARET PROCESU

Karta procesu je rozdélena celkem do patnacti samostatnych €asti tabulky. VyCet téchto poli je uveden nize. Je zde
rovnéz popsano, jakym zptsobem budou jednotliva pole vyplfiovana.

VYCET POLI TABULKY

Zahlavi karty procesu

Popis procesu

Identifikator procesu

Seznam zucastnénych roli v procesu
Cile procesu

Vlastnik/garant procesu

Zakaznik procesu

Vstupy procesu

© © N o o > W N PF

Vystupy procesu

=
©

Metriky procesu

11. Legislativni podminky

12. Informaéni systém
13. Casova specifikace
14. Potencial k optimalizaci

15. Poznamky

KARTA PROCESU

01 - Zavazné koordinované stanovisko Uradu

Popis procesu

Identifikator
procesu

Seznam
zuc€astnénych
roli v procesu

Cile procesu

11
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Vlastnik / garant
procesu

Zakaznik
procesu

Vstupy
Vystupy
Metriky (KPI's)

Legislativni
podminky (v€.
internich
smeérnic

a predpist)

IS

Casové
specifikace

Potencial
k optimalizaci

Poznamka

Zahlavi karty procesu
Obsahuje polozky €islo procesu a nazev procesu
Cislo procesu

Cislo procesu je vzdy ptedem definovano (vyplnéno). Cislo procesu je bez vazby na organizaéni jednotku a
oznadovano chronologickou &iselnou fadou. Ciselna Fada se bude ligit pouze podle uréeni ,Druhu procesu®.

Nazev procesu

Nazev procesu bude pfedem vzdy definovan (vyplnén). Nazev procesu je doplfiovan na zakladé odsouhlasené
.Mapy procesu*, pfipadné navrhovanych Uprav.

Popis procesu
Jde o struény, kratky a vystizny popis Cinnosti procesu, co je v ramci ¢innosti zpracovavano
Identifikator procesu

Je zpravidla stejné jako &islo procesu. Cislo procesu je vzdy pfedem definovano (vyplnéno). Cislo procesu je bez
vazby na organiza¢ni jednotku a oznaCovano chronologickou ¢iselnou fadou

Seznam zuéastnénych roli v procesu
Uvede se uplny vy€et zu&astnénych procesnich roli
Cile procesu

Uvede se smysl/poslani, které proces ma
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Vlastnik/garant procesu

Vlastnikem procesu je vzdy subjekt, ktery nese hlavni zodpovédnost za cely proces. V pfipadé, Ze je nezbytné
oddélit vy88i odpovédnost, uvee se i garant.

Zakaznik procesu

Uvedou se vSechny subjekty, kterym je profes uréen, kterym slouzi. MizZe se jednat také o vystup, ktery v jiném
procesu figuruje jako vstup. (Naznacuje vazbu na jiny proces.)

Vstupy procesu

Jedna se o fyzické nebo informaéni vstupy, které jsou nezbytné pro zpracovani procesu — dokumenty, zaznamy,
data, informace,... Vstupy by mély byt uvadény chronologicky, postupnég, tak jak do procesu vstupuji. (PFiklad
vstupu: formulare, podani, faktury, informace,...)

Vystupy procesu

Pfesna definice pojmu vystup je uvedena v ,Seznamu pouzitych zkratek, slovnik pojm( a definic*. V této tabulce
jsou uvadény vSechny vystupy, které v ramci daného procesu vznikaji. Vystupy by mély byt uvadény chronologicky,
tak jak proces probiha. (Pfiklad: rozhodnuti, odpovéd, vyplaceni davky, podklad pro jednani jiného odboru a
podobné)

Metriky procesu

Obsahuje vyjadieni obsahuijici:

Jak se méf¥i. Jakym zpusobem dojdeme k pozadovanému vysledku. Jedna se zpravidla o popis vypoctu pfipadné
uvedeni vzorce vypoctu dané metriky (Pfiklad: Po¢et zamitnutych zadosti déleno poétem podanych zadosti zadané
obdobi.)

Kdo? Urcuje kdo je zodpovédny za naplfiovani a kontrolu dané metriky.

Kdy? Poskytuje informaci o tom, kdy je metrika kontrolovana. (Pfiklad: mési¢né&, 1x roné k urcitému datu, na
vyzadani,...)

Kde? Poskytuje informaci kde v ramci procesu je metrika realizovana — konkrétné se jedna o odkaz na konkrétni
krok procesu.

Legislativnhi podminky
Uvedou se vSechny relevantni zdroje ovliviiujici pribéh procesu:
Interni dokumentace

Interni dokumentaci se rozumi takové dokumenty, které byly vytvofeny v pusobnosti M&U Breclav a ovliviiuiji
realizaci daného procesu. Typickym pfikladem jsou napfiklad vnitfni pfedpisy - smérnice, nafizeni, pokyny a
podobné.

Externi dokumentace

Externi dokumentace pfedstavuje takové dokumenty, které vznikly mimo M&U Breclav a ovliviiuji realizaci daného
procesu. Typickym pfikladem jsou zakony, vyhlasky, nafizeni a dalsi.

Informaéni systém

Uvede se, je-li v procesu pouzit (y) informacni systém (y)
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Casova specifikace

Uvede se konkrétni doba trvani procesu (hodiny, dny a pod)

Potencial k optimalizaci

Pokud byly pfi popisu procesu identifikovany potfeby pro zlepSeni uvedenou se vSechny vyétem
Poznamky

Uvedou se skutecnosti, které nebylo mozno uvést do karty procesu vyse

VIZUALIZACE

V procesnim fizeni je vhodné pro zachyceni modelu procesu pouzit vizualni softwarovy nastroj. Vizualizace procesu
umozniuje lepsi prehlednost a presnéjSi popis procesu nez bézny textovy popis procesu pomoci karty procesu.

Vizualizace proces( podrobuje procesy kritické analyze z hlediska jejich U¢elnosti a efektivnosti. Odhaluje:
e  Uzka/ slaba mista procesu,
e  preruseni procesu - nevykonavané / chybéjici ¢innosti,
e duplicity ve vykonavanych ¢innostech procest,
e  zbyte¢né vykonavané Cinnosti procesu.

Za tim ucelem byl pro potfeby vizualniho zachyceni procest vyuzit SW nastroj Attis s notifikaci Business Process
Modelling and Notation (dale jen ,BPMN®).

BPMN je soubor principl a pravidel, ktery slouzi pro grafické znazorfiovani procesli pomoci procesnich diagram,
jedna se o standard modelovani proces(.

BPMN umozhuje:
e grafickou prezentaci popisu procesu,
e  zobrazeni souslednosti €innosti,
e znazornéni vazeb mezi procesy / ¢innostmi,
e  vyjadfeni, kdo proces / €innosti vykonava.

Vyznam symbolt BPMN:

j Oznaduje zahajeni procesu.

Oznaduje €innost.

—* | Oznaduje prabéh procesu.

Oznaduje moment rozhodovani v procesu.

) Oznacuje ukonceni procesu.
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IV. EFEKTIVITA A AUTOMATIZACE PROCESU

EFEKTIVITA PROCESU

Efektivita procesu Ufadu je jednim ze zakladnich pfedpokladd uspéchu pfi naplfiovani vize Ufadu. Jeji dosazeni neni
jednoducha zalezitost, ale spiSe béh na dlouhou trat, b&hem kterého se musi procesy neustale vyhodnocovat a
optimalizovat. Nestaci je pouze jednou definovat a nasledné jejich fizeni automatizovat. Je tak nezbytné umoznit do
budoucna flexibilni zménu jejich priibéhu, vstupt, vystupu ¢&i participujicich roli.

AUTOMATIZACE PROCESU

Automatizovat Fizeni procesu je mozné prostfedky informacnich technologii. Jednim z nejprogresivnéjsich nastroj v
této oblasti jsou workflow systémy, které automatizuji Fizeni procesu a na zakladé sledovani a vyhodnocovani jeho
pribéhu jej umoznuji s minimalnimi naklady ménit a upravovat. Ve workflow systémech totiz neni proces napevno
naprogramovan, ale je v systému navrzen a modelovan pomoci specifickych nastroju.

WORKFLOW

Workflow &ili pracovni tok pfedstavuje strukturovanou a meéfitelnou sadu ¢innosti sestavenych tak, aby vytvarela
specifikovany vystup pro urcitého zdkaznika. Pracovni tok tak v principu neznamena nic jiného neZ proces a
workflow systémy automatizované podporuji Fizeni pracovnich postupl s cilem zvySeni jejich efektivnosti,
srozumitelnosti a pruznosti.

Ve workflow systémech je proces definovan jako mnoZina dil€ich &innosti, jejichZz sled je zavisly na splnéni
podminek. Tyto &innosti jsou fizené delegovany kompetentnim rolim, které jsou informovany prostfednictvim
osobniho diafe (Ukolovniku). Cinnosti mohou byt delegovany v rdzné formé&, nejéastéjsi formou je kol (role musi
¢innost vykonat) nebo rozhodnuti (role rozhoduje o dalSim prdbéhu procesu). O pribéhu vykonavani ¢innosti
systém umoziuje komunikaci nad vécnou informaci i v ramci procesu jako takového, napfiklad prostfednictvim
nastavovani stavl €innosti anebo komentafi. Workflow systémy umozriuji obvykle sledovat prabéh kazdé instance
probihajiciho procesu jak na Urovni stavu procesu, tak na urovni stavu ¢innosti v ramci procesu.

DEFINICE PROCESU VE WORKFLOW

Kazdy probihajici proces je v systému workflow ur¢en sadou informaci, které popisuji jeho pribéh (Fidici informace)
a jeho specificky vystup (vécna informace). Tyto informace strukturujeme do tfi drovni:

e Ridici informace — Fidici informace konkrétni instance procesu — jakymi stavy proces prosel a do jakych se
muze dostat za ur€itych definovanych podminek, jaka role je kompetentni za vysledek procesu apod.

e  Strukturovana vécna informace — strukturované podstatné prvky (doplfikové nebo dalsi vlastnosti) vécné
informace, nad kterou je proces definovan. Napfiklad pokud se jedna o proces uzavieni smlouvy, muze
byt strukturovanou informaci definice obou smluvnich stran, €islo smlouvy nebo datum uzavfeni smlouvy.
Strukturované informace je mozné lehce automatizované zpracovavat (jejich hodnoty mohou byt napfiklad
podkladem pro vytvarfeni reportd nebo vstupovat do workflow ve formé podminky pro vykonani urcité
¢innosti).
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e Nestrukturovana vécna informace — vécna informace je tvofena predevsim svoji nestrukturovanou
podobou (texty, tabulky, obrazky, diagramy atd.). Ta obvykle tvofi souéast vystupu procesu nebo je
podkladem pro neautomatizované rozhodovani v pribéhu procesu.

Ridici i vécna informace je pro kazdy proces specifikovana takzvanym metamodelem. Metamodel je zakladni prvek
definice procesu, ktery specifikuje zejména:

e  Vzor pro vécnou informaci — definuje obsah a formu vécné informace. Zajistuje tim, Ze vystupy procesu
budou mit jednotny vzhled a podobny obsah. Definuje také strukturovana data, ktera je tfeba pro vécnou
informaci uchovavat.

e Vzor Zivotniho cyklu — specifikuje &innosti, jejich ndvaznosti a podminky, které se provadéji nad vécnou
informaci. UrCuje typ €innosti (Ukol, rozhodnuti apod.) a vykonné role, které budou €innosti provadét.

e Vzory pro pfistupova prava — vécna informace vznikajici v pribéhu procesu je uloZena v systému a je
tfeba fidit urovné pristupu, které budou mit jednotlivé role na uUfadu. PFistupova prava je obvykle mozné
obecné stanovit jizZ v metamodelu procesu.

Automatizaci fizeni procesu je mozné definovat na nékolika Urovnich, které souvisi se zplisobem definice procesu
ve workflow systémech. Na nejnizsi urovni €innosti je mozné specifikovat podminky, které musi nastat, aby mohla
byt ¢innost provedena. Ty mohou byt ¢asové (absolutni, tj. k uréitému datu, nebo relativni, tzn. ¢innost muze byt
provedena s ur€itym zpozdénim po dokonceni pfedchozi Cinnosti), stavové (Cinnost je provadéna v urcitém stavu
procesu) nebo logické (napfiklad musi byt vyplnén urdity udaj).

Na vy$Si urovni je mozné specifikovat navaznosti mezi jednotlivymi procesy. Napfiklad na uspé&sné absolvovani
pfijimaciho fizeni uchazece o pracovni pozici navazuje proces vstupniho Skoleni. Tyto procesy probihaji nad riznou
vécnou informaci (uchaze¢ versus zaméstnanec), z hlediska workflow se jedna o oddélené souslednosti Cinnosti,
ale pfitom je tfeba u nich udrzovat navaznost.

ZLEPSOVANI CESTOU AUTOMATIZACE

Automatizace Fl’zenl' procesﬂ pomoci workflow pFinese L’Jfadu noveé prostFedky pro neustélé zlepéovém’ procest]

informacim ziskanym monitorovanim probihajicich procesl Ize velmi presne zjistit efektivitu procesu, |dent|f|kovat
slaba mista procesu a provést jejich optimalizaci, kterou Ize do systému promitnout. Workflow systém tak usnadni
zménu procesl a umozni se soustfedit pfedevSim na rozvoj sluzeb Ufadu a zvySovani efektivnosti jeho procesu.
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V. ZAVER

Procesni fizeni je moderni a v praxi ovéfena platforma, ktera strategicky vyznamnym zpusobem doplni stavajici
systém Fizeni M&U Bieclav.

Procesni fizeni se zaméfuje na zvySovani vykonnosti, na uspokojovani potfeb vnitfnich i vnéjSich zakazniku
procesU. Procesné fizeny Ufad analyzuje své vykony, sleduje, jak vyuziva svUj potencial, srovnava se s nejlepSimi
praktikami v okoli a hleda nové prostfedky pro zlepSovani efektivity.

Hlavni oekavané pFinosy zavedeni procesniho fizeni na M&U Breclav:

zvyseni kvality fizeni M&U Breclav;
zvySeni vykonnosti procest realizovanych v ramci MéU Bieclav;
zlep$eni pInéni definovanych cilGi procest M&U Bieclav;

jasné uréeni odpovédnosti za vykon procesti M&U Bieclav a integrace stanovenych odpovédnosti s
liniovym Fizenim M&U Bieclav v pfipadé, kdy procesy prochazi vicero organizaénimi Gtvary MéU Breclav;

zavedeni procesnich metod fizeni a jejich promitnuti do systému hodnoceni a motivace zaméstnancl
M&U Breclav;

nastaveni systému méfeni a vyhodnocovani proces(, ktery je zakladni &asti systému kontinualniho
zvy$ovani vykonnosti M&U Breclav;

zaji$téni poskytovani zpétné vazby na zakladé vykonnosti procest pro aktualizaci strategii M&U Breclav;

nastaveni jednotnych pravidel pro vyuzivani vystupl procesni analyzy (napf. pro stanoveni pozadavk{ na
podporu informacnimi technologiemi na zakladé pozadavk( proces(, analyzu a navrhy optimalizace
procesll, zaSkolovani nové pfichozich zaméstnancl na zakladé popisd procesu, vytvoreni flexibilni
organizacgni struktury na zakladé procesnich roli atd.).
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