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1 Obecny uvod do projektového rizeni

Tato obecna kapitola si klade za cil definovat vyznam jednotlivych dalezitych termind, které
jsou Casto pouzivany, ale jejich vyznam neni vzdy spravné chapan. Implementace projekto-
vé fizeni kamkoli se v souCasné dobé zda byti médnim trendem. Je vhodné si tedy defino-
vat, co vlastné projekt opravdu je — kdy je vhodné Cinnosti zorganizovat do podoby projektu
a také projektoveé fidit.

1.1 Definice projektu

Obecné ustalenou definici projektu v managementu je ,Casové ohrani¢ené usili, smérfujici k
vytvofeni unikatniho produktu nebo sluzby“. Tim se dostavame k prvni dilezité vlastnosti
projektu — projektové lze fidit pouze Cinnosti, které sméfuji k néjaké zméné — jasnému cili.
Projektové Fizeni tedy neni ur€eno k provadéni opakovanych rutinnich €innosti (napfiklad
vyfizovani zadosti, provadéni spravnich ukonu), ale k zavedeni néjaké zmény, &i provedeni
jednorazove aktivity s jasnym cilem v jasné ohraniCeném cCase. Druhou vlastnosti projektu
je - ohrani€eni v Case. Kazdy projekt ma svlj harmonogram, ve kterém je jasné definovana
posloupnost kroku, které vedou k dosazeni cile. Tyto kroky maji danou ¢asovou narocnost,
podle které je mozné planovat jednotlivé zdroje alokované na feSeni dané Casti projektu.
Projekt ma dany i rozpocCet, ktery by mél pokryvat potfebu zdrojl pro jeho realizaci.

Projekty je mozné délit na mensi oddélené celky (etapy, faze). Tyto celky by mély ohranico-
vat jednotlivé logické Casti projektu. Pokud vezmeme jako pfiklad typického projektu vyvoj
informacniho systému, tak v prvni fazi projektu jsou provedeny expertni analyzy a pfiprava
infrastruktury pro vyvoj, ve druhé etapé je proveden samotny vyvoj systému (programovani)
a ve treti fazi probiha testovani a ladéni. Cilem takového projektu je pak vyvinuty informacni
systém pfipraveny k nasazeni.

Cilem projektového Fizeni je zajistit naplanovani a realizaci uspésného projektu, kterym se
rozumi pripad, kdy v planovaném Case a s planovanymi naklady bylo dosazeno cilt projek-
tu a souCasné realizace projektu nevyvolava negativni reakce. Pozadovana zména je zpu-
sobena realizaci vystupu projektu. Obvykle nemizeme zménu realizovat pfimo, ale predpo-
kladame, ze uskutecnéni projektu zplUsobi realizaci zmény.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Projektové Fizeni vychazi z poznatku, Ze jakmile rozsah, neobvyklost, slozZitost, obtiznost a
rizikovost projektu pfesahnou urcitou miru, je nutno pouzit adekvatnich metod pro Fizeni
celé akce.

Projektové Fizeni velice uzce souvisi s procesnim fizenim. V podstaté projekt je soustava
vzajemné se ovliviujicich asové ohraniCenych procesu. Podobné jako u procesniho Fizeni,
neomezuje se projektové fizeni danym organiza¢nim ramcem jednoho subjektu, ale potieby
zdroju a personalniho zabezpeceni jsou feSeny horizontalné napfi€ jak subjektem vlastni-
cim projekt, tak spolupracujicimi subjekty. Rizeni projektd se opira o praci projektového ty-
mu, ktery je veden roli vykonného manazera (projektovy manazer). Projektovy tym se skla-
da i z dalSich projektovych roli, kdy kazda z téchto roli musi mit v projektu definovano své
misto a svou odpovédnost. Odpovédnosti v ramci projektového tymu jsou dany pozici
v ném, nikoli formou nadfizenosti a podfizenosti osob v prostfedi mimo feSeni projektu.

V zasadé kazdy projektovy manazer, at' uz se jedna o projekt maly anebo velky, by mél byt
schopen pfed zahajenim projektu odpovédét na nasledujici otazky:

. CO chceme udélat.

. KDY zaCneme.

. CO potiebujeme.

. Zvladneme to SAMI, nebo s CIZi pomoci.

. JAK DLOUHO nam to bude trvat.
. KOLIK to celé bude stat

Odpovédi na tyto otazky jsou zakladnim stavebnim kamenem Fizeni (managementu) projek-
tu.

Je tedy nutné definovat:

e cil — produkt / sluzbu a jejich funkénost, ¢i parametry

e kvalitu s jakou ma byt cil realizovan (metriky)

e zdroje, za pomoci kterych bude cil napIinén

e (Cas, ve kterém je tfeba odevzdat hotovy produkt

e naklady — tedy rozpocet, ktery bude Cerpan

e rizika — pro pfipravu postupu jak se jim vyhnout nebo co délat pokud nastanou

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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e omezeni, ktera projekt budou ovliviiovat

Strukturovanym projektovym managementem rozumime fizeni projektu logickym a organi-
zovanym zpusobem prostfednictvim definovanych krok( a procesl. Tento zplsob fizeni
nazyvame projektovou metodikou.
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Rizeni projektd vyuziva pro zvyseni pravdépodobnosti Usp&chu projektu celou fadu metod.
Ty predstavuji ovéfené a popsané postupy, fesici problémy navrhu a implementace projek-
tu. Tyto metody maji souhrnny nazev projektové metodiky. Existuje jich cela fada, ovéem
v praxi se jich osvédcCilo a dale rozvinulo jen nékolik. Obé niZze popsané metodiky jsou vy-
davany organizacemi sdruzujicimi vyznamné odborniky a spole¢nosti napfi¢ obory,
v pravidelnych intervalech jsou vydavany revize téchto metodik reflektujici nejnové;jsi po-
znatky z praxe. U rozsSifenych a pravidelné revidovanych metodik je vyuzito i poznatkd dob-
ré praxe z tisicl v minulosti realizovanych projektu.

Mezi dvé celosvétové nejrozSirenéjSi obecné projektové metodiky patfi:

. Prince2 - zanglického PRojects IN Controlled Environments, projekty
v kontrolovaném prostredi. Tato, v Evropé nejrozSifenéjSi projektova metodika,
ma svUj puvod ve Velké Britanii a opira se o sedm hlavnich principd. Vzhledem k
moznosti (v podstaté nutnosti) pfizplsobit metodiku PRINCE2 v ramci aktualniho
prostfedi projektu, je nutné porozumét principtim, které jsou patefi metodiky. Vy-
tvarené projektové dokumenty je mozno sdruzovat, zjednodusovat, pfipadné ne-
pouzit. Procesy mohou byt velmi zjednoduSeny a kazdy z nich ma mnoho moz-
nosti pouziti podle velikosti projektu. Principy ale zUstavaji a zaruCuiji, ze projekt je
projektem PRINCEZ2, neboli projektem v kontrolovaném prostfedi.
Témito principy jsou:

prubézné zdivodnéni projektu,

pouceni se ze zkuSenosti,

definované role a zodpovédnosti,

fizeni pomoci etap,

dohled nad projektem na zakladé vyjimek,

dldraz na produkty,

c 0O OO O O O o©°

nutnost upravit metodiku podle aktualniho prostredi.

Vysoka mira flexibility metodiky PRINCE2 byla vyuzita i pfi navrhu metodiky
PRINCeGON, coz je v podstaté metodika pro fizeni projektl v prostiedi Ceské
statni spravy, ktera principy PRINCE2 pfizpusobuje tomuto prostfedi a nastavuje
pro néj i procesy projektoveho fizeni.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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7 témat 7 principd 7 procesti

1. Projektova studie 1. Kontinudlni oddvodiovani 1. Definice projektu
2. Organizace potreby projektu 2. Zahdjeni projektu
. 2. Pouceni se z praxe 2, . .
3. Kvalita 3. Rizeni realizace projektu
3. Definovani roli a

4. Planovani odpovédnosti 4. Kontrola fizeni etap
5. Rizika

6. Zmény

5. Rizeni hranic etap

6. Rizeni dodavek
produktu

4. Rizeni po etapéch

5. Rizeni mimotradnosti
7= iUl el 6. Zaméreni na vystupy .,
7. Ukonceni projektu

7. "Usiti" projektu na miru
prostredi

Obrazek 1 - Metodika Prince2 — principy, témata a procesy

. PMBOK - z anglického Project Management Body of Knowledge, nepreklada se.
Tato projektova metodika je nejvice rozSifena v Severni Americe. PMBOK je mezi
ostatnimi standardy a metodikami nejstarSi a nejobecnéjsi. Svoji Sitkou se snazi
popsat vSechny aspekty projektového fizeni a dava managementu projektu rela-
tivni volnost. Déli se na 9 zakladnich znalostnich oblasti, které dohromady tvofi
model projektového Fizeni. Metodika je sice obecnou, je vSak primarné zamérena
na firmy dodavaijici svoje vyrobky / sluzby pomoci projektl. Zaméfuje se také jen
na roli projektového manazZera a nepokryva (na rozdil od PRINCEZ2) dalSi role
v Fizeni projektu.

Existuje i mnoho dalSich standard( a metodik, vétSinou jsou vSak uzpUsobeny k feSeni pro-
jektd v urcitych oblastech — napfiklad vyvoj softwaru nebo dodavku specifickych vyrobku a
sluzeb.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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1.2 Procesni rizeni

Moderni pojeti projektl pracuje s procesnim pfistupem k jeho Fizeni. Projekt je vlastné Ca-
sové a cilem omezena mnozina vzajemné propojenych procesu.

Procesni fizeni je soubor €innosti tykajicich se planovani a sledovani vykonnosti procesu.

Procesni Fizeni je vyuziti znalosti, zkuSenosti, dovednosti, nastrojl, technik a systému k
definovani, vizualizaci, méfeni, kontrole, informovani a zlepSovani procesu s cilem splnit
pozadavky uzivatele vystupu za sou€asné optimalni rentability svych aktivit.

Principy, ze kterych vychazi procesni fizeni, mizeme shrnout do nasledujicich deseti
bodu:

e Pfirozeny sled udalosti — vykonavani €innosti v pfirozeném sledu.

e Integrace — integrovani dil€ich €innosti do celkl podle jejich logickych souvislosti.

e Tymovost — proces je zajistovan samostatnym tymem, ktery ma pro svou ¢innost de-
legovany potfebné pravomoci.

e Motivace zaméfena na proces — motivace pracovnikl je spojena s vysledkem ¢&in-
nosti, nikoli pouze s €innosti samotnou.

e Odpovédnost — odpovédnost za proces a jeho vysledky ma jeho vilastnik.

e Autonomnost — realizaCni tym procesu je autonomni, spoléha se na samoregulaci —
jelikoz motivace tymu je vazana na vystupy procesu — odmeéna je ur€ovana na zakla-
dé vysledku procesu.

e Pruznost tymu — sestavovani pracovnich tymud je dynamické, aby se dalo jejich slo-
Zeni pfizpusobovat aktualnim pozadavkim a tym tak pruzné reagoval na zmény.

e QOdstranéni informacnich prekazek — informace a znalosti se vyskytuji v aktualni po-
dobé na jednom misté pfistupné vSem relevantnim ¢lenim tymu. Informaéni zdroje
jsou tedy centralizovany, napfiklad ve formé sdilené databaze.

e Variantnost — jeden proces mize mit nékolik variant, odliSujicich se jinou iniciacni
udalosti, poZzadavkem na vstupu.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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e Vhodné misto realizace — Cinnosti jsou vykonavany na nejvice vhodném misté vzhle-
dem k charakteru procesu a potfebnym zdrojum.

Zakladni entitou, se kterou se neustale pfichazi pfi procesnim fizeni do styku, je proces.

Proces je definovan jako soubor Cinnosti, které pretvareji vstupy na vystupy a vytvareji tak
pfidanou hodnotu pro zakaznika procesu. Samotné procesni fizeni by nebylo dostate¢né
bez vazeb mezi procesy, které jsou svym vyznamem zasadni. Vazby jsou jak mezi procesy,
tak mezi jednotlivymi ¢innostmi v procesu. Kazdy proces ma nadefinované své specifické
cile, své vstupy a vystupy. Proces vzdy odpovida podminkam, ve kterych se vyskytuje a ma
svého vlastnika (vlastniky), ktery odpovida za jeho prabéh.

1.3 Specifika statni spravy

V této podkapitole budou nastinény specifické problémy organizace vefejné spravy ve vzta-
hu k procesnimu fizeni.

V komer¢ni sféfe je motivace organizace jasna — vytvaret zisk. K tomuto hlavnimu cili ji do-
pomaha efektivné nastaveny systém fizeni. Pokud by firma byla nepruzna a nereagovala na
prani zakaznikd, brzo by o né kvdli silné konkurenci pfila. Zakaznik by nebyl spokojen a
preSel by ke konkurentovi. V organizacich vefejné spravy je situace logicky jina. Organizace
vefejné spravy jsou zfizeny zakonem a jako takové jsou monopolem. To svadi k jisté
.zkostnatélosti“, tedy neochoté ke zménam zavedenych postupu.

Za hlavni problémy a slaba mista organizace vefejné spravy ve vztahu k procesnimu fizeni
muzeme obecné oznadit:

e absence konkurence — absence konkurence jako pfirozené motivace ke zlepSovani,

e nizka flexibilita — zplsobena slozitosti pravnich pfedpist a chybéjicim jasnym popi-
sem procesu,

e vysoka fluktuace a nizka motivace rfadovych referentl — zplsobena jak systémem
odménovani, ktery nedava prostor k ocenovani perspektivnich pracovnikl, tak ab-
senci jasné nastavenych cild,

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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e puUsobeni politickych vliva — ,Ctyflety cyklus® a nestabilita v obsazeni vy$Sich mana-
Zerskych pozic, zavislost na statnim rozpoctu a pfipadnych rozpoctovych omezenich,

e zakaznik — pojem zakaznika (obCana) je tézko uchopitelny, obCan si organizaci ne-
vybira a musi se vratit, i kdyz je nespokojen s jeji praci,

e zakorenéni funkéniho pfistupu k praci — dalezité je naplnit o¢ekavani nadfizeného,
nikoli ob&ana (nizké prozakaznické pusobeni pracovniku),

e striktni dodrzovani organizacCni struktury — procesy jsou svoji podstatou horizontalni-
mi a prekraCuji hranice vice organizacnich jednotek, pracovnici jedné organizacni
jednotky by se tedy mohli podilet na vice procesech,

e nizka flexibilita vykonavani svéfenych agend — zpUsobena jak dlouhou dobou po-
trebnou ke schvaleni, tak i uzkoprofilovym vyhranénim nékterych pracovnikd —
mnohdy obtizna zastupitelnost,

e nizka flexibilita vynakladani svéfenych prostfedkll — organizace maji dany rozpocet
na cely rok, jeho dynamické navySovani, pfipadné snizovani je obtizné a svazané
velkou fadou legislativnich a proceduralnich pfekazek.

Naopak silné stranky vefejné spravy pro zavedeni procesniho fizeni jsou:

o stabilita a zazemi verejné instituce,
e stalost nastaveni legislativnich postupu — jejich pfipadné zmény jsou dlouho dopfedu
znamy a je mozno proveést redesign procesu v dostateném predstihu.

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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2 Implementace projektového rizeni v
organech statni spravy

Jak vyplyva z definice projektu, Fizeni €innosti projektovou formou je vhodné tam, kde je
zapotiebi dosahnout daného cile — vyvinout produkt, prosadit zménu. Nehodi se tedy pro
kontinualné zajisStované procesy, typicky spravni ukony.

Typickymi projekty v organizacich statni spravy mohou byt napfiklad:

e pfizpusobeni a implementace informacniho systému — spisové sluzby,
e rekonstrukce prostor,
e vystavba a spusténi centralniho dispecinku,

e projekt na skokové zlepSeni infrastruktury (napfiklad informacnich technologii).

Jelikoz projekt jako takovy obsahuje projektovy zameér, jeho pribéh se da snadno vyhodno-
covat a efektivné fidit, rozhodla se Evropska unie pfi konstrukci své dotacni politiky

k podpore jednotlivych projektu. Podporu do zajmovych oblasti je mozné smérovat nasta-
venim kritérii pro projekty, které budou vybrany ke spolufinancovani za spinéni danych
podminek. Formou projektl je mozné pfispivat ke kontinualnimu zlepSovani v zajmovych
oblastech.

Pro efektivni fizeni, pfipadné metodické pisobeni smérem do organizace ohledné projekto-
vého fizeni, byly ve vétSiné organu statni spravy zfizeny specializované utvary projektového
fizeni. Tyto utvary zastfeSuji jednotlivé specialisty na projektové fizeni a dotacni specialisty.
Vzhledem ke specifikim projektového fizeni a slozitosti problematiky dotacnich titull je pro

organizaci existence téchto specialistl dllezita. Dllezita je i kooperace a centralni metodic-
ka pomoc, kterou zajistuje Ministerstvo vnitra.
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PFi pfipravé a administraci zadosti o financovani projektl je vhodné vyclenit popsané &in-
nosti do tohoto specializovaného Utvaru a z vécné k projektu pfislusnych utvart (iniciatort
projektu) zajiStovat odborné gestory. Projektovy a dotacni specialisté maji manazersky za-
jistovat béh projektu a dbat na splnéni formalnich nalezitosti.

Je jasné, Ze ne kazda organizace je tak velka, aby si specializovany utvar dovolila. Pak mu-
Ze dany specialista byt v jiném odboru — napf. ekonomiky nebo informatiky.
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3 Metodika Fizeni projektu v organech
statni spravy — procesni model

Procesni model pro fizeni projektl popisuje procesy zivotniho cyklu projektu i podpurné
procesy formou procesnich map. Jednotlivé mapy jsou navzajem propojeny do komplexniho
procesniho modelu.

Pro modelovani procesu vyuzivame dvé modelovaci techniky:

1) SIPOC - pro popis procesl na manazerské urovni a zachyceni rozhrani (interfa-
ce) mezi procesy. Touto technikou je modelovana 1. a 2. linie procesu,
2) eEPC — pro popis detailniho pribéhu procesu. Touto technikou je modelovana 3.
Konvence pouzité v jednotlivych technikach v&etné pfikladl jsou uvedeny v nasledujicich
kapitolach.

SIPOC je akronymem (Suppliers -> Inputs -> Process -> Outputs -> Customer) pro popis
procesu metodou, ktera zajistuje identifikace vSech realnych a potfebnych vazeb mezi pro-
cesy, predavanych materialt a informaci, stejné jako identifikaci duplicitnich ¢innosti a vy-
stupu.

Procesni model zpracovany touto metodikou vyuziva diagramy tvorby pfidané hodnoty pro
znazornéni celého toku procesu spole€nosti a vyjadieni vzajemné navaznosti procesu. Ob-
razek 2 uvadi ukazku Casti procesniho modelu, ktery popisuje vSechny vstupy a vystupy
procesu, jejich poskytovatele a konzumenty v grafické podobé& a zaroven i textovy popis
naplné kazdého procesu.

Obrazek 3 uvadi pfiklad procesu Planovani udrzby, ktery svym vystupem (Seznam pravi-
delné udrzby) iniciuje proces, ktery dale uvadi Obrazek 4 (proces, kdy Vedouci udrzby zis-
kava pozadavek na planovanou udrzbu, kterou v ramci procesu provadi a vytvafi o této €in-
nosti vykazy — Vykaz o provedené udrzbé).

PFi popisu procesu technikou SIPOC jsou vyuzivany nasledujici objekty:
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Externi

proces /

Organizacni
jednotka

Funk¢ni misto

Obrazek 2 — Ukazka techniky SIPOC
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Vedouci
udrzby

Iniciace: Popis: Cil:
- Potfeba pravidelné udrzby identifikovana - Planovani pravidelné udrzby - pravidelnd udrzba naplanovana
Obrazek 3 - Priklad navaznosti mezi procesy
\4
Vedouci
udrzby
Iniciace: Popis: Cil:
- pravidlena udrzba naplanovana - spolupréce na tvorbé planu udrzby - pravidelna udrzba provedena

- pozadavek na opravu pfijaty - akceptace planu udrzby - oprava dokoncena
- - zaevidovani Zadosti o opravu - evidence provedenych vykon( vyplnéna
- provadéni pravidlené udrzby -

- provadéni neplanovanych oprav

- vedeni evidence o provedenych vykonech

e
—re

Obrazek 4 — Pfiklad popisu procesu Opravy a udrzba technikou SIPOC
Jmenné a barevné konvence

Jmenné konvence

Pro zajisténi snadné identifikovatelnosti a zafazeni procesu v jejich hierarchii bude v kom-
plexnim procesnim modelu dodrzovano jejich Ciselné oznaceni podle strategie ,PRINCe-
GON metodika fizeni projektti Smart Administration Ministerstva vnitra CR, verze 1.4.

Priklad hierarchického pojmenovani procesl je uveden na Obrazek 5 - Hierarchické zna-
zornéni procesd.
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Obrazek 5 - Hierarchické znazornéni procesu

Barevné konvence

Vzhledem k tomu, Zze v ramci projektu bude vytvafen komplexni procesni model, na ktery
muaze byt nahlizeno z nékolika rovin (napfiklad z roviny realizatora projektu, dodavateld,
kontrolnich organu), je zapotiebi kazdou tuto rovinu pohledu odlisit. Nejprfehlednéji tak uci-
nime stanovenim barevné konvence v oznacovani procesu.

Objekt Popis — vlastnici procesu

Zelena

Realizator projektu — organizace realizujici projekt

Poskytovatel dotace — mimo projektd financovanych piné ze
statniho rozpoctu
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Objekt Popis — vlastnici procesu

Fialova

Dodavatel — dodavatel vzeSly z vybérového fizeni, dodavajici
realizatoru projektu produkty nebo sluzby dle zadavaci doku-
mentace.

Svétle modra

Externi kontrolni organy — obecné kontrolni organy, jak na
urovni statu, tak na urovni Evropské unie.

Seda
Koordinator strategie — v pfipadé projektl realizovanych
v souladu se strategii SmartAdministration je jim prozatim MV

Bila

Externi

proces /

Ostatni externi subjekty

Pro detailni rozpracovani €innosti v procesech je vyuZivana technika eEPC — enhanced
Event-driven Process Chain (diagram procesu fizeného udalostmi). Pomoci diagramu Ize
prehledné definovat, pomoci jakych aktivit bude proces realizovan, v jakém sledu a jak bu-
dou jednotlivé aktivity koordinovany.

Proces specifikovany pomoci eEPC vyuziva nasledujici zakladni objekty:
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Objekt Popis

Proces — obvykle je rozpracovan v rozpadu procesu, ktery ob-
sahuje konkrétni popis €innosti. (Rozpad se otevira poklikanim
levym tlacitkem mySi na barevné Ctverecky.)

Cinnost — &innost provadéna pracovnikem(ky) k &innosti pfira-
zenymi.

Cinnost mGze byt vykonavana i automaticky, napf. informagnim
systémem. Obecné: objekty zobrazené na levé strané jsou
vstupy, na prave strané vystupy z ¢innosti.

Automaticka
Cinnost

Udalost — stav procesu nasledujici po ¢innosti a pfedchazejici

Udalost ¢innosti
Organiza&ni Organizaéni jednotka — napf. konkrétni odbor
jednotka

Typ organizacni Typ organizaéni jednotky — obecné odbor, oddéleni apod.
jednotky

v . Funkéni misto — pracovni pozice
Funkcni misto

Pracovnik — tento objekt nebyva standardné pouzivan. Jeho
Pracovnik vyuziti je v pfipadech, kdy je zapotfebi vétSi konkretizace
Funkéniho mista (napf. uvedenim jména daného pracovnika)
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5 Role Role pracovnika — vyuzivano pro obecné urCeni pracovnika —
pracovnika pracovni role (schvalovatel, oznamovatel, ...)

Ext.pracovnik Externi pracovnik pfip. subjekt

EXT

Nespecifikovany sobor — informace bez (na této urovni po-
drobnosti) specifikované vnitini struktury. | u tohoto objektu Ize
vytvofit rozpad do dalSi urovné a uveést jeho obsah.

Aplikace — IS provadéjici nebo podporujici danou ¢innost
Aplikace

Ex

Entita — formulafr s pfesnou a vzdy stejnou strukturou (napf.
Typ entity faktura, objednavka, ...). Vzdy musi byt zfejmé nebo specifiko-
vané atributy/polozky entity — formulare.

Dokument — jakykoliv konkrétni dokument (smlouva, dopis, ...)
Dokument

.

Riziko — identifikované riziko

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz
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Objekt Popis

XOR — pro dvouvstupovy €len plati: bud a nebo — jedna nebo

druha vétev procesu. Stejny operator na konci vétve opét spo-

juje.

@ Plati vzdy praveé jedna vétev procesu. Operator XOR tedy slou-
Zi k rozdéleni vstupl nebo slou€eni vystupl, podminka opera-

toru je splnéna v pfipadé, Ze je pouzit pravé jeden z n vstupu

nebo vystupu.

AND - pro dvouvstupovy Clen plati: jedna a druha vétev proce-
su. Stejny operator na konci vétve opét spojuje.

Operator AND tedy slouzi k rozdéleni vstupl nebo slouceni
7 vystupll, podminka operatoru je spinéna v pfipadé, Ze je pouzit
Q kazdy z n vstupu nebo vystupu.

OR - pro dvouvstupovy ¢len plati: bud a nebo, ale i A — jedna
nebo druhd, ale i jedna a druha vétev procesu. Stejny operator
na konci vétve opét spojuje.

Operator OR tedy slouzi k rozdéleni vstupl nebo slouceni vy-
stupl, podminka operatoru je splnéna v pfipadé, zZe je pouzit
@ jeden nebo druhy nebo n-ty vstup nebo vystup procesu, &i je-
jich platné kombinace. Pouze, pokud neni pouzit ani jeden ze
vstupu je vysledkem neplati.

U kazdého vyskytu operatoru OR v procesnich modelech je u
tohoto vyskytu uveden textovy popis, ktery upfesfiuje vyznam
operatoru v daném pripadé.

Mezi témito objekty jsou vytvofeny jasné definované vazby, diky kterym lze procesni model
vyuzit i k exportu pracovnich naplini jednotlivych pracovnikll — viz Obrazek 6.
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Pracovnik  ——provadi
podatelny

je vstupem pro

vede k
Zadost
potfebuje
doplnit
aktivuje
Pracovnik  ——provadf musi byt informovan o—  zakaznik
podatelny ExT
poskytuje vstup pro ma vystup ————
Potvrzeni tvori Potvrzeni
podani zadosti podani zadosti
— Podani —

zadosti
potvrzeno

Obrazek 6 - Ukazka popisu vazeb

3.1.3 Pouziti rozhodovacich znaku

Pokud se nékde proces rozhodovacim znakem rozdéli a poté se po provedeni Cinnosti opét
spoji, tak se k tomu pouziva stejny znak. Viz Obrazek 7 - Pouziti rozhodovacich znaki
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Udalost 001

Udalost 002

Udalost 003 Udalost 004 Udalost 006

Udalost 005 ) Udalost 007 Udalost 008
q&

Obrazek 7 - Pouziti rozhodovacich znakt

.
8
H
8

&

4 Navaznost procest

Navaznost procesu je feSena vazbou, ktera je tvofena iniciacni udalosti a cilovym proce-
sem. Pfi mapovani (kresleni) tohoto cilového procesu je pak pUvodni proces pouzit jako
iniciacni. Pfiklad je uveden na Obrazek 8 - Navaznost procesdu.
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Obrazek 8 - Navaznost procest

Podporujeme Vasi budoucnost www.esfcr.cz

strana ¢. 23 z 30



R e orerACNI PROGRAM
el . ﬂ LIDSKE ZDROJE
4 fondv CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST

CZ.1.04/4.1.00/27.00006 — CEPR — Centralni podpora projektového Fizeni projektti realizovanych MVCR a jim Fizenych organizaci

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

PODPORUJEME
VASI BUDOUCNOST
www.esfcr.cz

5 Ukazkovy procesni model fiktivniho pra-

coviste

Ukazkovy procesni model je zpracovan dle vySe uvedené metodiky. Soucasti komplexniho
procesniho modelu, ktery zpracovavame je i organizacni struktura, kde jsou snadno viditel-
na jednotliva rozdéleni utvart organizace v€etné hierarchické struktury. Ukazka organizac-
niho schématu fiktivniho pracovisté je uvedena na Obrazek 9 - Organizacni schéma.

 Sekretaridt )
Vedouci

odboru sekretariatu
Kancelar e
M- v Kancelare

TCORCiT

feditele Uradu

%

Pracovnik 1

LN

Pracovnik 2

Obrazek 9 - Organiza¢ni schéma

V prvni fazi je vytvafena mapa procest metodou SIPOC, Jejiz nahled pro fiktivni pracovisté
je uveden na Obréazek 10 - SIPOC Sekretariat odboru Kancelar reditele ufadu. Procesy po-
jmenované VSechny procesy jsou pouzivané v pfipadé, Zze nejde pFfesné specifikovat,
z kterého nebo do kterého procesu vystup pochazi/sméfuje, coz v tomto pfipadé je dano

nedostatkem informaci, nebo ma vystup vliv na vS§echny procesy organizace.
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Iniciace: Popis: Cil:
- Posta dorucena - Zpracovani dorucenych zasilek - Adresatovi predané dorucené zésilky
- Zasilka dorucena - Roztfidéni doruéenych zasilek - Zpracovany pozadavek na dokument/vyjadfeni apod.
- Pozadavek na zpracovani dokumentu - Pfedani zasilek adresatovi - Zpracovana zprava z datové schranky
obdrzen - Pfijem a zpracovani zadosti
- Zprava v datové schrance obdrzena - Pfijem a zpracovani zprav z datovych
schranek

procesy

oy H

Vsechny
procesy

Datové
schranky

s

Obrazek 10 - SIPOC Sekretariat odboru Kancelar reditele tradu

Na Obrazek 10 - SIPOC Sekretariat odboru Kancelar reditele tradu jsou zobrazeny Iniciace
daného procesu, popis probihajicich €innosti a jejich vystupy jak v grafické, tak textové po-
dobé. Tento diagram je tvofen vice ze Siroka, detaily prubéhu procesu jsou poté rozpraco-
vany v podobé eEPC modelu. Nize uvadime 2 ukazky rozpracovani ¢innosti fiktivniho pra-
covisté.

Na Obrazek 12 - Pribéh procesu Rozdélovani doru¢enych pisemnosti je vidét prabéh pfi-
jmu zasilky od externiho doruCovatele, jeji zpracovani, zaevidovani a pfedani adresatovi.
Zde bychom chtéli upozornit na Cinnost Identifikace a kontaktovani adresata, ktera je pro-
vadéna automaticky informacnim systémem, ktery ma z pfedchoziho kroku dostatek infor-
maci o zasilce a mlze tak adresata informovat automaticky. Z tohoto divodu je jako pra-
covnik provadéjici tuto €innost uveden IS a je barevné odliSen vzhled ¢innosti. Stejné jako
je mozno z komplexniho modelu vyexportovat pracovni napln jednotlivych pracovnikd, je tak
v tomto pfipadé mozno vyexportovat i €innosti, které provadi automaticky sam informacni
systém (dana aplikace).
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Vytvorené
dokumenty

Pracovni
pozice 2

Dokument

- jednotlivé slozky obsahujici vytvorené dokumenty

IS Spisova
sluzba
Ex

Dokument
zaevidovan

Pracovni Zadatel o
pozice 2 dokument
Zprava do

Dokument datové
schran

IS MS Office

Ex

Datova
schranka
Ex

Dokument
predan
Zadateli

Obrazek 11 - Zpracovani pisemnosti - pribéh procesu

V druhém pfikladu, ktery je na obrazku nahofe, je uveden prabéh procesu Zpracovani pi-
semnosti, kde jsou v ramci modelu pouZity objekty Dokument a Typ entity se stejnym na-
zvem Dokument. U ¢innosti jsou uvedeny vzdy oba, nebot ¢innost, kterou pracovnik prova-
di je stejna, at’ se jedna o dokument elektronicky ¢i listinny. Neznamena to, Ze by musel
pracovat s obéma podobami dokumentu, ale pouze s tou, ktera pro dany pfipad je ta sprav-
na.
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Prepravni
spole¢nost

Popis:
Potvrzeni ispésného doruceni zasilky dorucovateli.

Dorucovatel

Pracovni
pozice 1

Tuto ¢innost provadi automaticky IS - rozesila
adresatovi zasilky upozornéni do e-mailu o doruéeni zasilky.
Informace o odeslani e-mailu je uvedena v IS v Dorucené posté.

V pfipadé potteby je pfedani zasilky adresatem potvrzeno podpisem.

=)

prevzeti zésilky

Pracovni
pozice 1

Obrazek 12 - Priibéh procesu Rozdélovani doruéenych pisemnosti
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Oznémeni o

Datové
schranky

obdrzeno

Pozadavek

obdrzen

Fakticka kontrola pozadavku, jeho
relevantnost a podminky (€asovy termin,
vécny obsah apod.)

Pozadavkem v tomto pFikladu maZe byt napf.:
- Zadost o zpracovani dokumentu,
- Zadost o vyjadeni, apod.

Inforgjovani

Odmitnuti musi obsahovat diivod odmitnuti.
Informace o odmitnuti se predava stejnym zptsobem,

i jako byl pfij

Zadatel o
dokument

Pracovni
pozice 2

pozadavku

Pracovni
pozice 2

Dokumentem v tomto
piikladu rozumime i
zpracovanou reakci /
odpovéd na pozadavek.

Kane
Feditele GFadu

sekretari
Kancelafe

Feditele GFadu

Pracovni
pozice 2

Podporujeme Vasi budoucnost
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Pracovni
pozice 2

- jednotlivé slozky obsahujici vytvorené dokumenty

Pracovni Zadatel o
pozice 2 dokument

Obrazek 13 - Priibéh procesu Zpracovani pisemnosti
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Seznam zkratek

Zkratka Popis

eEPC Enhanced Event-driven Process Chain (diagram procesu fizeného udalost-
mi). Viz kapitola 3.1.2

SIPOC Suppliers -> Inputs -> Process -> Outputs -> Customer (Dodavatelé ->
Vstupy -> Proces -> Vystupy -> Zakaznici).

IS Informacni systém - je soubor lidi, technologickych prostfedkd a metod, kte-
ré zabezpecuji sbér, pfenos, zpracovani a uchovani dat za ucelem tvorby
prezentace informaci pro potfeby uzivatelu.

OR NEBO - logicky soucet.

AND A — logicky soucin.

XOR Exkluzivni OR

EU Evropska unie

MVCR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

ESF Evropsky socialni fond

OP LZZ Operacni program Lidské zdroje a zaméstnanost

SFG SOFO Group a.s.
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