Procesni metodika Zapadoceské univerzity v Plzni

Uvod

Cilem této metodiky je specifikace postupu procesniho mapovani, nasledného fizeni a vyhodnocovani
procesl realizovanych na Zapadoceské univerzité v Plzni. Metodika dale stanovuje role a kompetence
(pravomoci a odpovédnosti) v procesnim Fizeni. Procesni fizeni podle této metodiky je doporu¢enym
postupem, jak realizovat aktivity v této oblasti. Pfi postupovani dle této metodiky je nutné dodrzovat
vSechna pravidla zde uvedena.

Metodika vychazi z vnitfniho pfedpisu Pravidla systému zajistovani kvality vzdélavaci, tviréi a s nimi
souvisejicich ¢innosti a vnitfniho hodnoceni kvality vzdélavaci, tvircéi a s nimi souvisejicich ¢innosti
Zapadoceské univerzity v Plzni.

Proc vlastné procesy?

Proces je definovdn jako souhrn Cinnosti pfeménujici vstupy na vystupy majici pfidanou hodnotu.
Pokud mame definovan souhrn cinnosti (proces), tak mame zaroven jasné definované, kdo ma co
délat. Mame vymezené souhrny cCinnosti, které pridavaji hodnotu. Pokud mame definovan proces,
muizZeme méfit jeho vlastnosti (pocet realizaci procesu, doba trvani procesu, naklady, aj.), dokazeme
jej efektivné tidit. Pokud jej dokdzeme fidit, dokdZzeme jej zlepSovat. Pokud jej dokdzeme zlepSovat,
mUzeme obstat ve srovnani s ostatnimi.

Procesni fizeni

Procesni Fizeni je zpUsob fizeni organizace na zakladé procesl s cilem napliovat strategické cile
organizace. Metodika procesniho fizeni pfedstavuje soubor postupll pro procesni fizeni. Metodika
procesniho fizeni Zapadoceské univerzity v Plzni se zaméruje na nasledujici oblasti:

Mapovani procesi

Méreni a vyhodnocovani procesti
Trvalé zlepSovani procesti
Provadéni internich auditd procest

PWNRE

Postup procesniho fizeni je naznacen v nasledujicim schématu:
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Strategie procesniho fizeni
Strategii procesniho fizeni je mit namapované, méfené a zlepSované procesy, které jsou klicové a

Casto se opakuji s vétSim poctem zainteresovanych stran nebo

probihaji na rozhrani mezi organiza¢nimi jednotkami na urovni fakult, dstav(, center, jinych
pracovist, Ucelovych zafizeni a odbornych Gtvarl rektoratu nebo

vychazeji z legislativnich predpisll, zejména zakona o vysokych skolach, zakona o zadavani
verejnych zakazek, zdkona o ucetnictvi, zdkona o podpore vyzkumu a vyvoje a interni
legislativy ZCU atd. nebo

dany specifickymi potfebami pracovisté.

Terminologie v oblasti procesniho fizeni
Kazdy proces ma definovany nasledujici vlastnosti:

Vlastnik procesu
(odpovédna osoba)

Osoba, ktera vytvafi proces tak, aby pfinasel pfidanou hodnotu. Proces
fidi a optimalizuje. Nemusi vykondvat jednotlivé ¢innosti procesu.

Kontaktni osoba Administrator procesu, detailné zna spravny priibéh procesu a jeho

vlastnosti.

Metrika procesu

Ukazatel, podle kterého se hodnoti vykonnost nebo kvalita procesu

Vstupy procesu

Zdroje, které se procesem spotfebovdvaji nebo méni

Vystupy procesu

FindIni produkt nebo sluzba procesu

Dodavatel vstupl

Osoba, ktera poskytuje vstupy pro proces

UzZivatel vystupu

Osoba, ktera vyuZiva vystupy procesu

Organizace procesu na Zapadoceské univerzité v Plzni

Na Zapadoceské univerzité v Plzni jsou procesy rozdéleny do dvou Urovni - globalni a lokalni droven.

Globalni uroven obsahuje vstupni rozcestniky pro procesy (tzv. procesni mapy) jednotlivych
pracovist. Zakladni procesni mapou je procesni mapa Zapadoceské univerzity v Plzni (dale jen
procesni mapa univerzity) dostupna
https://procesy.zcu.cz/procesy/process.xhtml?pid=467&tenant=1&type=process,

na

ve které je




znazornéna zakladni struktura hlavnich, fidicich a podplrnych procest univerzity. Jsou zde také
definovany vstupy a vystupy jednotlivych hlavnich procest.

Mimo tuto mapu mohou existovat procesni mapy jednotlivych organizacnich jednotek. Tyto procesni
mapy pfimérené vychazi z procesni mapy univerzity a jsou modifikovany podle potfeb jednotlivych
organizacnich jednotek.

Lokalni uroven zahrnuje jednotlivé procesy, které jsou vidy napojeny (bud pfimo, nebo
prostfednictvim jiného procesu) na nékterou z procesnich map. Jeden proces tak mize byt napojen
na vice procesnich map (viz obrazek 1).

Procesni mapa Procesni mapa

soutasti

-

Proces 1 Proces 2a Proces 2b Proces 3

Obrazek 1: Ukazka mozného napojeni procest na procesni mapy

V oblasti organizace prace s procesy na obou trovnich je stanoven Ridici vybor pro procesy, do jehoz
kompetenci patfi:

- metodicka koordinace v oblasti mapovani (véetné unifikace), zplsobu fizeni a vyhodnocovani
procesu,

- metodické schvaleni zadani pro mapovani procesu s ohledem na strategii procesniho fizeni,
urceni potfebnosti, navaznosti a hloubky procesu, uréeni zainteresovanych stran,

- urcovani vlastnika procesu, pokud neni jednoznacné stanoven,

- metodické schvalovani jednotlivych procest na lokalni a globalni Grovni,

- metodické schvalovani jednotlivych metrik a

- metodické schvaleni deaktivace procesu.

Ridici vybor pro procesy je sloZen z gestora pro oblast procestl, specialistl v metodologii procesniho
fizeni a tajemnika Fidiciho vyboru. Tajemnik fidiciho vyboru pfipravuje podklady pro jednani vyboru,
pofizuje z jednani Ridiciho vyboru zapis a déle je kontaktni osobou:

- pro sbér pozadavk( na zmapovani procesu, jeho zménu nebo deaktivaci a
- pro ziskani dat o metrikach procesu.

V oblasti mapovani procesl je definovana role Procesniho analytika. Procesni analytik odpovida za
vlastni zmapovani procesu vcéetné urceni vlastnosti procesu (vstup, vystup, dodavatel, zakaznik,
metriky) a jeho validace v soucinnosti s vlastnikem procesu.

Pro potfeby vizualizace namapovanych proces( je zvolen zplsob modelovani procest s podporou
standardu BPMN. Pro vizualizaci procesl je pouZit procesni portal www.procesy.zcu.cz.



http://www.procesy.zcu.cz/
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Méreni a vyhodnocovani procesu

Cilem faze méreni a vyhodnocovani procesu je vlastni fizeni procesu a analyza metrik procesu
v souladu s nastavenymi kritérii (cilovymi hodnotami) jednotlivych metrik. Postup vlastniho tizeni je
specificky pro kazdy sledovany proces, obecny pribéh je zachycen na nasledujicim diagramu:
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Metriky plnény

Parametry ukazatel( vykonnosti procesu (KPI)
Kazdy ukazatel vykonnosti procesu musi obsahovat nasledujici parametry:

1) Nazev (Co se méfi?)

2) Ucel (Pro¢ se méfi? P¥ipadné pro koho?)

3) Metodika méreni (Jak se méFfi? Odkud se berou data?)
4) Cetnost méreni (Kdy se mé&fi? Jak ¢asto se méfi?)

5) Zodpovédna osoba za metriku

6) Mezni hranice méreného ukazatele

Trvalé zlepsSovani procesu
Nejsou-li splnéna cilova kritéria jednotlivych metrik nebo pfi jiném podnétu vedoucim ke zlepseni
procesu, je vhodné nastartovat zménové fizeni, jak je zachyceno v pfedchazejicim diagramu.

Deaktivace procesu
V pfipadé potreby deaktivovat néktery z procest (napt. zanikl organizacni zménou, byl sloucen
s jinym apod.) se postupuje podle nasledujiciho diagramu:
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Provadéni internich audit procesu

Provadéni internich auditd se fidi smérnici rektora 41R/2005 Vnitfni kontrolni systém a zaméfuje se
na soulad redlnych aktivit a popsanych procesu s jejich vlastnosti.



