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Anotace

Bakalaiska prace se primarné vénuje analyze procesli v organizaci a zavedeni
standardizace postupll pro stanoveni pozadavki na jeji informacni systém. V teoretické ¢asti
jsou popsany obecné zakladni principy procesniho fizeni, postupy analyzy a modelovani
procest, dale poskytuje vhled do pojmu informaéniho systému, jeho propojeni s procesy a na

zaklad¢ toho stanoveni pozadavki na IS.

Vsechny ziskané znalosti jsou poté uplatnény v organizaci Czechitas, do niz jsou
procesy nové zavadény, pro vytvoreni stabilniho prostfedi k zavedeni informacniho systému

a dal$imu rozvoji a ristu do dalSich mést.
Klic¢ova slova: proces, optimalizace, informacni systém, EPC, BPMN, obchodni rozvoj
Abstrakt

Primary focus of the Bachelor’s thesis is on process analysis in an organization and on
implementation of standardization of processes for setting of the requirements for its
information system. In theoretical part, there are described basic general principals of process
management, analysis procedure and modelling of processes. In addition, it provides insight
into concepts of information system and its connection with processes and based on this, there

are also set requirements for the information system.

The gained knowledge is then applied on Czechitas organization, in which are the
processes newly implemented in order to create a stable environment to adopt the information

system and to further develop and grow in another cities.

Key words: process, optimization, information systém, EPC, BPMN, business development
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1 Uvod

V 90. letech min. stoleti se ptreslo vlivem rychlého vyvoje technologii a celkovou
zménou ekonomiky a trhu z funk¢niho pfistupu analyzy na procesni. Bylo nutné reagovat na
potieby zakaznikl a ptizplisobit tomu pohled, jakym je organizace fizena. Vznikl tak model,
ktery se soustfedi na sled cCinnosti a prizpisobuje se tak, aby byla co nejvice
konkurenceschopna. Nesleduji se tedy pouze dil¢i ¢asti, ale cely proces, ktery jde napti¢ celou
organizaci, a to bez ohledu na organizaéni strukturu. Ta by se méla vSak odrazit ve vysledku

a podporovat tak procesy v organizaci.

Teoretickd cast prace bude zaméiena na vytvoieni informacni baze za vyuziti
odbornych ¢lanki publikovanych pani docentkou a jeji doporuéené Cetby. Na zakladé toho

dojde k seznameni s materialy, prostiedky a postupy v procesné fizené organizaci.

Prakticka cast prace bude vénovana aplikaci ziskanych znalosti na neziskové
organizaci Czechitas, kdy dojde k vytvofeni uceleného pohledu na problematiku, pfedstaveni
nékterych hlavnich procesi a c¢innosti, naslednd analyza vybraného procesu a jeho
optimalizace. Optimalizace procesii budou nasledn€ promitnuty do organizace a budou slouzit
nejen jako podklad k ndvrhu a vytvofeni informacniho systému, ale i jako standardizované
postupy, které jsou piedatelné dale do nove vznikajicich pobocéek. Pro projekt siteni Czechitas
do dalSich mést bude vypracovana metodika zavadéni pobocek, kterd tento proces vyrazné

zrychli a ustali pro jejich dalsi rozvoj.

2 Teoreticka Cast prace

2.1 Pohledy na Fizeni organizace

Dftive fungovala organizace jako funk¢ni celek, ktery sleduje vysledky jednotlivych

oblasti oddélené. V dob¢, kdy byl dostatek zakaznikli a trh nenasycen, byl tento piistup



vyhovujici. Firmy si konkurovaly pfedevsim cenou a klicova byla délba prace ve vyrobnim

procesu, ktera vedla ke zvySeni produktivity prace.

S vyvojem technologii a celkovou zménou ekonomiky bylo ale nutné zavést zmény,
umoznit vazani paralelnich ¢innosti, zaméfit se na vysledky a to se odrazilo ve zpusobu
vnimani organizace a prizpiisobeni se tak, aby byla co nejvice konkurenceschopna a pfinasela
hodnoty pro zékaznika k jeho uspokojeni. V tuto chvili je jiz rozhodujici zapojeni oddéleni
analyzy trhu, marketingovych specialistl ¢i obchodnich zastupct, které vytvoii uceleny proces
respektujici pfani zakaznika. Nasledné je potifeba tyto procesy zefektivnit, zrevidovat a
odstranit ty, které nepfidavaji zadnou hodnotu pro zakaznika, nikoli snizovat néklady a

pracovniky, protoze to nemusi byt vzdy pfic¢inou Spatnych ekonomickych vysledkd, jak je

¢asto myln¢ domnivano.

2.1.1 Zakladni rozdily mezi funkénim a procesnim pohledem

Funkéni pfistup fizeni organizace se opira o strukturu organizace, kdy je sledovan

konkrétni usek, ktery je zodpovédny za provedeni prace a jeho vysledek.

Na zakladé kvalifikace pracovnikli je prace délena mezi jednotky, které funguji
samostatné a je tedy obtizné sledovat cely tok ¢innosti jako celek. V piipad€ neocekavaného
vysledku v negativnim smyslu se hled4 pfi¢ina pouze v utvaru, ktery se na ¢innostech podilel
a pracovnici vnimaji organizaci pouze jako casti, které nejsou mezi sebou nijak propojeny a
nejsou zaméteny na prabéh procesu, ktery jde napfic celou organizaci a na jeho vysledek, ale
pouze na vykon ¢innosti, které jsou jim pfifazeny. Tento pfistup tvoii umélou zed’ mezi
jednotlivymi utvary a tim neupfednostiiuji zajmy celé organizace, ale pouze jeji Casti.
Organizace je pak fizena a pfizplsobovana nikoli potiebam zakaznika, ale funk&nim
jednotkdm. Jednotlivé utvary funguji oddélené a to ma za nésledek tézky prechod procesu od

jednoho oddéleni do druhého doprovazeny ztratou ¢asu a informaci.

Naproti tomu je procesni fizeni, které integruje ¢innosti do ucelenych celki a sleduje
tedy cely proces, ktery prochazi celou organizaci. V rdmci klicovych procesti se tento pohled

snazi ovlivnit hodnotu a efekt na zakaznika.

Pro lepsi pfedstavu jsou oba pohledy zndzornény na obrazku . Funkéni piistup ukazuji

zelené Sipky prostupujici smérem doli v rdmci jednotlivych odd€leni. Procesni fizeni,
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znazornéné oranzovou barvou, pak sleduje jednotlivé Cinnosti a procesy jako sjednoceny

celek.
Vedeni
A e %J
? ej leske zdroje MarkFting Produkce Finance
Proces tvorby a zpracovani zakazky
Obrazek 1: Znazornéni funkcéniho a procesniho rizeni organizace [Zdroj: viastni]
2.2 Procesy

2.2.1 Co je to proces

Proces je posloupnost jevi, které jsou mezi sebou logicky propojeny v ramci jednoho
odd¢leni a v pripadé vétsich procest z jednoho oddéleni na druhé. Tvoii uspotadany déj s

jasné stanovenym cilem, ktery podporuje potieby nejen zdkaznika, ale i celé organizace a timto

Zacatek Konec
=

Funkce

Funkce

Obrdzek 2: Zndzornéni procesu [Autor: vlastni]



preménuje vstupy na vystup za vyuziti zdroji, jako jsou lidé, penize, technologie. Centrem

pozornosti se stava priabeh procesu skrz celou organizacni strukturu.

2.2.2 Dulezitost podnikovych procesu

Pro kazdou organizaci je priorita stanoveni a splnéni cilii. Proto, aby se mohly dostavit
pozadované vysledky, je potfeba vytvofit plan a konat. Tajemstvi k dosazeni uspéchu a
fungovani organizace neni organizacni struktura, jak bylo mylné vnimano, ani informacni

systém a uz viubec ne technologie, ale podnikové procesy.

2.2.3 Proc zavedeni procesi selhava?

Az 70% projekti selhava v zavadéni procesu. (1)

Jednim z hlavnich pfi¢in je mald podpora nebo nesouhlas top managementu z ditvodu
Spatného obhajeni projektu a nepochopeni hlavnich pfinosti procesniho fizeni. Dale
uptednostnéni technologii, které spise tvoii ptekazku vzhledem k charakteru kli¢ovych

procest, které se snazi byt pruzné a ptizpisobivé potiebam.

Dal$im problémem je nizka motivace, neochota ptijimat zmény a nedtivéra pracovnikti
kvuli $patné komunikaci firmy vac¢i zamé&stnanciim, bez kterych projekt nelze realizovat,
jelikoZ pravé jejich spoluprace tvofici hlavni zdroje informaci jsou pro identifikaci procest a

¢innosti nezbytné nutné.

2.2.3.1 Predpoklady pro uspéSné zavedeni procesi do organizace

Pro to, aby mohly byt procesy lépe piijaty a mohlo tak dojit ke kooperaci pracovniki,
mély by se dodrZet nasledujici body:

e Stanoveni postupu ndvrhu procesné fizené organizace

e Definovani zékladnich procest, které jsou ve vétSiné firem jasné a je velky
ptedpoklad, Ze budou z vétsi ¢asti akceptovatelné

e Spravné nastaveni prostiedi, které bude slouZit jako podklad k popsani ¢innosti

e Spravné motivovani - vysvétleni, proc je tak konano a za jakym ucelem?

e Dobra komunikace



e Skoleni pro zaméstnance - vysvétleni pojmi, ukazka praktickych piikladd a

promitnuti do aktualné feseného projektu.

,Bez technologii jen tézko budete dlouhodobé uspésni,” tikd Rudolf Urbanek,
generalni feditel Microsoftu Cesko a Slovensko. ,,Ale jen nakoupit technologie nesta¢i. Musite

hlavné “nakoupit” svoje zaméstnance, protoze digitalni transformace je o lidech.* (2)

Myslim si, ze at’ uz se jedna o jakékoli zmény, vzdy je to o lidech. O zpiisobu komunikace

zmén smerem k lidem, o jejich postoji a motivaci.

2.3  Klasifikace procesu

Podnikové procesy délime dle jeho charakteru a nastaveni strategie a cili firmy na 3

zakladni skupiny:

1. Kli¢ové procesy
2. Podpiirné procesy

3. Ridici procesy

2.3.1 Kilicové procesy

V kazdé organizaci existuje alesponnt jeden proces, ktery probiha pies celou
hierarchickou strukturu. Tento proces, stejné jako ostatni procesy, ma jasn€¢ vymezeny zac¢atek
a konec, kdy zacatek zachycuje zékaznikovy potieby a na konci vznikd hodnota - produkt,
ktery je zékaznikovi co nejvice ptizpisoben. Diky tomu neni proces fragmentovén a je mozno

[ 24

organizaci a ukazuje jeji jedine¢nost a pruznost.

2.3.2 Podpiirné procesy

Na rozdil od specifi¢nosti klicovych procest, které jsou dany tim, jaké sluzby a
produkty organizace poskytuje, jsou podpirné procesy obecnéjsi a mély by tvofit bezpecné
prostfedi pro podporu kli¢ovych procesii. Jednd se o velmi bézné procesy, které ma skoro

kazda organizace, naptiklad personalistika, skladovani...
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2.3.3 Ridici procesy

Ridici procesy tvoti plidu pro existenci ostatnich procesli, umoziiuji rozvoj a fidi vykon
organizace. Kazda Cinnost v organizaci by méla respektovat klicové hodnoty organizace.

Cilem je takové nastaveni procest, které pomtize organizaci pruzn¢ reagovat na potieby okoli.

2.4 Postup navrhu procesné rizené organizace

Pokud je projekt zavedeni procesniho fizeni u vedeni a top managmentu usp&Sné
obhajen a schvélen, je potfeba si nastavit postupy, které zajisti diky jejich organizovanosti

hladky pribéh mapovani a komunikace.

Z nésledujiciho obrazku je vidét, ze samotny postup je proces, ktery ma jasny prubéh
spocivajici ve vytipovani a ur€eni procest a ¢innosti za stalé revize a o€isténi, ¢imz dochazi k

vytvareni struktury procesu a jejich zafazeni do jednotlivych skupin.

1. ujasnéni ladni existence nutnych 2. vytipovani klicovych procesi
innosti a jejich uspofadani v kontextu
procesy klicovymi;

- | 3. zestihleni kli¢ovych procest a jejich oéiﬁténi od akci podpirného
charakteru - identifikace podptrnych procesi

4. celkové vyladéni systému kli€ovych a podpimych procest a

vygisténi Globalniho modelu prcesﬁ

6. revize postupu procesti (kli€ovych),
ie ovladajicich udélosti a jejich
pracovani (reakci na né) a doladéni

5. podrobné&jsi pops rozhrani mezi
jednotlivymi procesy (SLA)

7. rozpracovani do dalSich inrnic dtaim

Obrazek 3:Postup navrhurocesné rizené organizace, [Zdroj: (3) ]

Cilem je nejdfive urcit vSechny ¢innosti a jejich propojeni, které spliuji primarni
pozadavky organizace. Dale je potfeba si jasné urCit zdkazniky organizace, ktefi produkty
poptéavaji. V tomto kroku je potieba dbat na jednom z hlavnich charaktert klicovych procest,

a to je jejich pruznost a pfizptsobitelnost klientim. To znamena, Ze by nas zavedeni piipadné

6



dopliikové sluzby nemélo piekvapit. Poté dochazi k zestihleni téchto procest a tim Kk nalezeni
procest podptirnych. Zde je nutné zdiiraznit, Ze se nejedna o jejich zkraceni, ale o vyjmuti a
tim padem jsou klicové procesy ocistény. Noveé vzniklé podptirné procesy jsou dale zarazeny

do globalniho modelu.

2.5  Zpiusoby zobrazeni modelu procesniho systému

K zobrazeni modelu procesniho systému slouzi 3 zakladni druhy popist, které jsou

znazornény na obrazku:

Globalni model procest

Globalnl, le¢ Gplny pohled na viechny pm:esyé&

DS, le¢ detallnf gbhled na jeden proces

I

Model béhu procesu

Obrdzek 5: Pohledy na procesni systém

Globalni model procest - tento model umoznuje pohled na veskeré procesy,
které v organizaci probihaji a jejich vzajemné propojeni. Je obecngjsi, ale za to

ptehledny a Uplny.

Diléi model procesi - tento model slouzi k detailnimu zaméteni na jeden

konkrétni proces.



Obecna charakteristika procesi — tato popisna tabulka dopliuje globalni
model o klicovou charakteristiku procesi, neposkytuje ovSem detailni popis
¢innosti v procesu a ma atributy charakteristiky. Jednotlivé atributy budou

ukdzany na realném ptikladu v praktické ¢asti prace.

Pro lepsi pfedstavu jsou nize znazornény vSechny 3 zptisoby zobrazeni modelu

procesniho systému.

2.6 Modelovani procest

Procesni model organizace miuize byt zobrazen graficky nebo tabulkou.

Pro lepsi predstavu jevi, které se v procesnim modelu nachazeji, se voli zptsob
zobrazeni graficky. K tomuto ndm pomahaji rizné modelovaci nastroje, které podporuji

znamé predpisy a notace.

2.6.1 Procesni mapa

Procesni mapa vyjadiuje, jaké procesy se ve firmé nachazeji, jejich ¢lenéni, vzdjemné

propojeni a odpovédnosti. Poskytuje efektivni vizualizaci napadu, informaci a dat.

Pomé4ha s identifikaci uzkych mist a jejich naslednym feSenim a tvofi ¢ast podkladu k
zavedeni novych podnikovych IS/IT pro lepsi pochopeni procesu diky ndzornym grafickym

elementum.

2.7  Informacni systém

"Informaéni systém = soubor lidi, technickych prostiedki a metod, které zabezpecu;ji
sbér, pfenos, uchovani a zpracovani dat, za ucelem tvorby a prezentace informaci pro

uzivatele, ktefi jsou zapojeni do procesu fizeni." (4)
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2.7.1 Tradicni pohled vs. dnesni pohled na IS procesné rizené organizace

Pfeména zpiisobu fizeni z funkéniho na procesni zplisobily zmény i1 v pojeti
informacniho systému organizace. Tradicni pfedstava o univerzalnim neménném informacnim
systému nds pomalu opousti a dava prednost nové koncepci, kterd podporuje ¢innosti a pribeh
procest a aktivné reaguje na zmény, kterym se ptizptisobuje. Diky tomu pak mize dojit k

naplnéni klicovych a prioritnich hodnot organizace.

3 Prakticka ¢ast prace

3.1 Predstaveni organizace

Czechitas je organizace, kterda motivuje a vzdélava zeny, divky a dalsi zdjemce v oboru
IT. Organizace vznikla v roce 2013 a dnes poiadaji ro¢né pies 100 workshopu a 18
dlouhodobych kurzl, které fadi do 7 oblasti (testovani aplikaci, grafika, bezpecnost, tvorba
webu, datova analyza, programovani, online marketing). Krome¢ toho vytvari projekty, jako je
Letni Skola IT, tfimési¢ni Digitalni akademie nebo Akademie programovani za podpory velice

vyznamnych partnert, jako je Google.org, Microsoft a Nada¢ni fond Avast.

3.2 Analyza soucasného stavu

S ptibyvajicim poctem organizovanych udalosti a s nimi spojenych ¢innosti bylo nutné
pfibrat zamé&stnance, ktefi pfevezmou zodpovédnost za urcitou oblast a za timto tcelem se
vytvofila nova pracovni role. V soucasnosti organizace funguje tak, Ze jeden pracovnik zastava
nekolik roli najednou a zaroven je také zapojen do nékolika projekti. Czechitas zaroven déle
buduje komunitu i v dalsich ¢astech CR a na zakladé téchto faktori je potfeba zaintegrovat
veskeré informace, vytvofit procesni model, ktery miiZze byt nasledné promitnut do samostatné

vznikajicich pobocek.

Je dilezité podotknout, Ze 1 presto, Ze v organizaci nebyly nikdy diive zavedeny Zadné
procesy a popsany pracovni postupy organizovanym zpusobem, veSkerd prace fungovala

dostatecné, a to na zakladé€ intuitivniho rozhodovani. Vnimam zde vSak prostor pro Uplny



popis, optimalizaci a standardizaci postupt a jejich zafazeni do logickych celkt tak, aby byl
proces spravné predavan novym pracovnikiim a aby byly dale strategie a hodnoty organizace

sméfovany k uspéchu.

Ptredpoklady pro zavedeni procesti do organizace byly splnény a tudiz je vytvofeno

bezpecné prostiedi pro zahéjeni projektu.

Jak jiz bylo zminéno, organizace nedefinovala v minulosti zddné procesy, proto je
potieba cely projekt jeho zavadéni vzit od ujasnéni hlavnich cilii a procest po identifikaci
dil¢ich ¢innosti v procesech a jejich nasledny popis, zakresleni a optimalizaci. Po vytvoteni
stabilniho modelu je mozno zah4jit analyzu navrhovaného informacniho systému vyplyvajici
z pozadavkl na IS, ktery na procesech stavi. Poté je tento vystup pfipraven k promitnuti do
dalsich, nove vznikajicich pobocek. Za timto Gcelem bude vytvorena metodika zavadéni

pobocek, ktera proces §ifeni do pobocek pIné podpofi.
3.3 Tvorba struktury procesi
Definice hlavnich procest, jejich zeStihleni a identifikace procesti podpirného a

fidiciho charakteru ptinesl vysledek, ktery ukazuje tabulka ¢islo 2.

Kazdy proces ma sviyj kratky a nazev a unikatni identifikacni kod, ktery se odviji od

toho, do jaké skupiny procesii patii:

e H jako hlavni
e P jako podpiirné

e R jako ridici
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KOMUNIKACE

H1.1 | Tvorba workshopu a kurzu
H1 PRODUKCE .
H1.2 | Tvorba projektu
H2.1 | Pozadavek klienta
H2 H2.2 | Zpracovani poZzadavku
DOPORUCENI H2.3 | Prezentace kandidatek
ABSOLVENTEK DO FIREM Zpracovani odmény
Zpétna vazba
Nasledna péce a zjisténi posunu
Priprava grafickych/vizualnich
H3.1 q
podkladd
H3.2 | Tvorba marketingové strategie
> H3.3 | Sprava socialnich siti
0 H3.4 | Komunikace s médii
8 Propagace partnert (na misté ws,
@ H3.5 »
o na soc. sitich, NL,...)
% H3.6 | Tvorba a rozesilani newsletteru
]
x~ H3.7 | Nakladanis fotografiemi
— H3 MARKETING L .
§ H3.8 | Tvorba prednasek a diskuzi
5 H3.9 | Obsah webu (sprava a editace)
I
H3.10 | Interni marketing
H3.11 | Networking
H3.12 | Word of mouth
H3.13 | Sprava propagacnich materialt
H3.14 Propagace ve vyhledavaci
(Google AdWords)
H4.1 Identifikace partnerstvi
H4.2 | Planovani
H4 BUSINESS DEVELOPMENT . ,
H4.3 | Tvorba nabidky na miru
H4.4 | Péce
P1.1 | Nabor zaméstnancl
p1 LIDSKE ZDROJE P1.2 Pfijimani zaméstnancu
P1.3 | Odchod zaméstancu
P1.4 | Péce o zaméstnance
> P2.1 | Ugetnicvi & dang
3 P22 | Treasury
o . ¥ .r - P .
E P2 FINANCE P2.3 Finan¢ni planovani & reporting
. Vyuctovani workshopt a jinych
w P2.4 q
5 eventu
‘E P2.5 | Fundraising
ol P3 P3.1 | Vyvojwebu
o P3.2 | Provozwebu
P3.3 IT (licence, support, ...)
BACK OFFICE
P3.4 | Centralni nakupy
P3.5 | Sprava kancelare
P3.6 | Predavania archivace smluv
> R1 PLANOVANI RLL | PeEel
w R1.2 Teambuildingy
8 R2 ROZHODOVANI A o | T
= SCHVALOVANI
o R3 PRAVNi AGENDA (=3 J
[=)
z R4 ORGANIZACE A R4

Tabulka 1: Struktura procest v organizaci Czechitas, [zdroj: vlastni]




3.3.1 Charakteristika a atributy procesu

Tato tabulka specifikuje jednotlivé procesy a poskytuje jeho zakladni informace

prostiednictvim téchto atributl:

Identifikace a nazev procesu - pro lepsi orientaci a piehlednost ma kazdy proces jasny

a vystizny nazev a oznaceni dle logickych pravidel, ktera si sami stanovi.
Popis procesu - stru¢ny popis obsahu procesu se zakladnimi informacemi.

Produkt - vysledny vystup procesu v podobé vyrobku nebo sluzby, ktery proces

Vytvari.

Ucastnici procesu

e Vlastnik a vykonavatel procesu - vlastnik procesu zodpovidé za to,

jakym zplisobem se proces provadi. Dil¢im cinnostem pfifazuje
vykonavani pracovnikiim, ktefi proces realizuji a kontroluje jejich
plnéni. Tuto osobu nejvice zajima vysledek procesu a méla by to byt
osoba z vyss§iho managementu.

e Zakaznik procesu - pracovnici, oddéleni ¢i partnerské firmy, kterym

je urcen vysledek procesu (informace, vyrobek, sluzba).
Vstupy a vystupy - Datové hmotné vstupy a vystupy procesu.
Metriky procesu - Metriky ptedstavuji méteni vykonu a efektivnosti procesu.

Legislativa - Odkaz na veskeré dokumenty, jimiz se organizace fidi (pravni predpisy

¢1 metodiky tykajici se procesu, normy).

Seznam subprocesii / ¢innosti - kompletni seznam vSech subprocesti a ¢innosti, ze

kterych se proces sklad4, véetné uvedeni jejich vykonavateli (odpovédnych osob).

12



CHARAKTERISTIKA PROCESU

ID procesu Nazev procesu

Vlastnik procesu

P1.1 Nabor zaméstnanct HR coordinator

Popis

Slovni: Tento proces se zabyva naborem internich zaméstnanc(
V prvni fazi je osoba, zodpovédna za tento proces, informovana o vSech chystajicich se
naborech. Nasleduje vytvareni inzerdtu v riznych podobach, oslovovani pfihlasenych
uchazec, pohovorovani a nakonec jejich vybér.

Produkt Zakaznik

Nabrany zaméstnanec

Vedouci pfislusného oddéleni, manazer lidskych
zdrojl

Metriky
pocet poZadavkd na ndbor za rok

pocet uchazecud vs pocet prijatych
pocet pozitivnich zpétnych vazeb

pocet Uspésné splnénych poZadavkd na nabor

Vstupy
viz potfebné dokumenty v tabulce popisu ¢innosti

Vystupy
Seznam nové nabranych zaméstancl a nahradnikd

Legislativa
GDPR

Odkaz na procesni mapu
Proces Nabor

Seznam subprocesi

Proces tvorby inzerat(

Tabulka 2: Charakteristika procesu Ndboru v organizaci Czechitas, [zdroj: viastni]

3.3.2 Tabulka detailniho popisu procesu

Tato tabulka poskytuje detailni pohled na proces naboru zaméstnanct.

Popisuje ¢innosti, jejich postupy a potiebné dokumenty k jeho vykonani.
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POPIS CINNOSTI

FAZE OZNACEN{ POSTUP Odpovédnosti Potiebné dokumenty
P1.1.1 Pozadavky|P.1.1.1.1 Pozadavek na nabor Vedouci seznam pozadavku
pfislusného odd.
P.1.1.1.2 Zafizeni ¢lovéka odpovédného za obsah HR seznam zaméstnancl
P.1.1.1.3 VyZadani vytvoreni kontaktniho emailu (zadat pfesné HR kontakty zaméstanct
znéni)
P.1.1.1.4 Vytvoreni do¢asného emailu dle poZadavku CO0 seznam pozadavku
P1.1.2 Pfiprava ([H.1.1.2.1 Vytvoreni inzerdtu HR+ vedouci $ablona na inzeraty
pfisl. odd.
H.1.1.2.2 Vyvéseni inzerdtu - na web Czechitas, Velky FB, MM seznam pravidel pro publikaci na web
H.1.1.2.4 Tvorba tabulky s kontakty a Zivotopisy HR emaily, emailové pfilohy, zapisy z
telefonatd
H.1.1.2.5 Prabézné informovani obsahovému ¢lovéku HR seznam kontaktu a Zivotopis(
H.1.1.2.6 Komunikace s uchaze¢em HR
H.1.1.2.7 Hlidani po¢tu uchaze¢ud (na zdkladé rGznych faktord) | HR+interni zam. seznam pozadavkd
P1.1.3 Realizace |H.1.1.3.1 Hledani v tabulce uchazece s nejvice splnénymi HR+interni zam. seznam kontaktu a Zivotopist
pozadavky
H.1.1.3.2 Vybér z uchazedi - vybiram kandidata a ndhradniky HR+interni zam. seznam kontaktd a Zivotopist
H.1.1.3.3 Kontaktovat a zvat kandidéaty na Ustni pohovor HR seznam kontaktu a Zivotopisy
H.1.1.3.4 Pfipravit se na pohovor HR zasady pohovorovani
H.1.1.3.5 Realizovat pohovor HR Zivotopis kandidata
H.1.1.3.6 Zhodnotit pohovor HR poznamky z pohovoru
H.1.1.3.7 Vybér ze zi¢astnénych HR seznam kontaktu a Zivotopisy
H.1.1.3.8 Doslo k vybéru - pfijatému potvrdit, nepfijatym
podékovat HR Sablony pro zpravy o pfijeti/nepfijeti
H.1.1.3.9 nedoslo k vybéru - cely proces opakujeme s
nadhradniky HR
P1.1.4 Report H.1.1.4.1 Report o obsazené pozici HR dotaznik spokojenosti

Tabulka 3: Popis cinnosti a k nim priojené dokumenty, [zdroj: viastni]

3.4 Procesni model a FeSené problémy

Procesni model celé organizace byl vytvofen, avSak na ochranu jejich know-how
nebude tento model zpftistupnén cely, ale pouze jeho €asti, a to detailnim pohledem. Soucasné

bude probihat i jeji optimalizace.

Procesy byly namalovany v programu MS Visio 2013 pomoci metodik EPC a BPMN.
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3.4.1 Nastroje k modelovani procesu

Pro ucely bakalaiské prace byl dostacujici program MS Visio Professional. Davani
procest do uspotfadanych objekt v ramci jednoho systému a jejich nasledné simulace jsou

pro ucely préace zatim nepotiebné.

3.4.2 Metodika EPC a BPMN

Existuje Siroké spektrum pouzivanych notaci. Pro modelovani procest v organizaci

jsem zvolila dvé znamé a softwarové podporované metody - EPC a BPMN.
EPC

Event-driven Process Chain je modelovaci metoda, ktera je fizena udalostmi. Udalosti
definuji zacatek a konec kazdé ¢innosti (aktivity). Tvofi tedy vstupni podminku jedné
¢innosti a zaroven vystupni podminky druhé ¢innosti. Takto vznika fetézec slozeny z

udalosti a aktivit, které se mohou déle vétvit a spojovat pomoci logickych spojek.
Piiklad bude vyjadfen v kapitole 3.4.3 Reeni problémdl.

BPMN

Business Process Modelling Notation je zaméfena na Gcastniky a dalsi zainteresované
subjekty v procesu. Snazi se o znazornéni krokil tak, aby byly co nejvice ziejmé z

hlediska toku préace od jednoho U¢astnika k druhému.
Tato metodika pouziva ke sloZeni procesu nasledujici grafické elementy:

e Flow objects (objekty tokl)- uddlost (Event), Cinnost (Activity), brana
(Gateway) pro rozhodovani

e Connecting objekts (spojovaci objekty)

e Swimlanes (plavecké drahy)

e Artifacts (artefakty) — dokumenty, data

Piiklad bude rovnéz vyjadien na realném piikladu obrazek ¢.5 v kapitole 3.4.3 Reseni

problémd.
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3.4.3 ReSeni problémi

Jeden z mnoha problému, které byly feSeny, je proces HI1.1.12 PiihlaSovani lidi
podilejicich se na konkrétni akci. Proces patii pod hlavni proces HI Produkce/H1.1 Tvorba

workshopti a kurz.
Vsechny tcastniky tohoto procesu fadime do dvou zakladnich skupin:
A. Uastnici, ktefi se podileji na tvorbé a koordinaci workshopu:

e manazer produkce

e koordinator akce
B. Utastnici, ktefi se na workshop piihlasuji jako:

e zijemkyné o kurz
e kouc

e workshop asistent

Nize si rozebereme vSechny 3 ptipady ptihlasovani, ukdZeme si problémové oblasti, ty
rozepiSeme tak, aby byly zachyceny pohledy v§ech, ktefi se v tom procesu nachazeji a nakonec
navrhneme model zlepSeni. Na tomto modelu budou postaveny pozadavky na informacni

systém. Role, které nezasahuji 'do problémovych oblasti, zde nebudou rozebirany.
3.4.3.1 Proces prihlasovani zajemkyné na workshop
Nasledujici obrazek popisuje soucasny stav. Problémové oblasti jsou vysvétleny nasledovné:

Z pohledu zajemkyné o kurz

e Nema piehled o otevieni registrace na akci

e Pii kazdém ptihlaSeni se na akci musi znovu vyplilovat vSechny udaje
e Nema piehled o workshopech, kterych se ucastnila

e Nemad spolehlivy nédhled do materidli z workshopu

e Nemd moznost sledovat obsazenost workshopu

! pozn. lektor hraje v procesu H1 Produkce/H1.1 Tvorba workshop( a kurz( velmi dileZitou roli, svymi
schopnostmi aktivné pfispiva k vytvareni obsahu a Skolicich materiald. Na tomto procesu se vsak nijak
neucastni, jelikoZ je po schvéleni rocniho planu a zaloZeni workshopu oslovovan a workshop nebo kurz je mu
tak pridélen. PrihlaSovani lektora na workshop proto neprobiha.
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Z pohledu koordinatora kurzu:

e Na zaklad¢ ro¢niho pldnu musi vytvorit extra slozku s potiebnymi
dokumenty, se kterymi se manipuluje béhem koordinace celé akce.

e Musi pravideln¢ kontrolovat naplnéni kurzu (do sedmi dni déva
zdjemcum informaci o pfijeti/nepfijeti a pii prekroCeni poctu

ptihlasenych registraci uzavira)

dinator aji & kariérni poradce  marketing. koordinator

roéni plan ) L L informovat registrovat se na
schvalen publikace akce Zbyva mésic do otevieni zajemce o Kurz
na web dne konani? registrace otevfeni
registrace propagace na FB

publikace
formulafe "dejte
mi védét"

NE

naplnila se
kapacita?

ANO

vybér (&astnic

uzavfeni I
registrace

informovat o
prijeti/nepfijeti

Informovat v
pFipadé zrusenf
registrace

Y

Obrdzek 6: Zndzornéni procesu Prihldseni zdjemkyné na workshop v metodice BPMN, [zdroj: vlastni]

e Hlidd terminy pro publikaci formulatd “dejte mi veédét” a
registracniho(mésic pied dnem konani akce)

e Spousti ptihlaSovani na akci.
3.4.3.1.1 Proces prihlasovani kouce a workshop asistenta na workshop

Z pohledu kouce a workshop asistenta:
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e Neni piehled o prave otevienych registracich, tudiz méa mensi Sanci toto
ohlidat

e vyplnéni udaja pti kazdém posilani zpétné vazby na akci

e neni pfehled o odkoucovanych akcich

e Spatny pfistup do vzdelavacich materiald, podle kterych lektor na kurzu
uci.

Z pohledu koordinatora akce:

e krom¢ zakladani slozky pro kazdy workshop, musi byt zalozena zvlast
FB udalost, ptes kterou se koucové a workshop asistenti ptihlasuji

e pribéznd kontrola naplnéni kapacity

e po naplnéni akce informovani prostfednictvim FB ptispévku o ukonceni

ptihlaSovani

Proces pfihlasovani kouce a workshop asistenta na akci

koordinator kou&/workshop as. komunitni manazer

rocni plan ) . . e
schvalen publikace akce otevreni vytvoreni reagovat na oveEfit si
na web registrace udalosti na FB pfispévek kvalifikaci

A

NE

aktualizace pfispévku naplnila se

kapacita?

Informovat FB informovat o

prijeti/nepFijeti

prispévkem o
ukondceni

odhlaseni v

piipadé zrueni
registrace

v

prihlagovani

dokonéeno

Obrdzek 7: Zndzornéni procesu prihlasovdni kouce a workshop asistenta na workshop

Shrnuti:
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Ptihlasovani na akci sou¢asnym zpiisobem méa nevyhodu v tom, ze:

e orientace v akcich, které prochazeji riznymi stavy pii koordinaci, je
obtizna
e je Spatné uchovani dat a manipulace s nimi

¢ je nejednotny zpisob piedavani vystupt do dalsiho procesu

3.4.3.2 Optimalizace procesu H1.1.12 Prihlasovani lidi ucastnicich se konkrétniho

workshopu

Cilem optimalizace je sjednoceni zptusobu piihlasovani na danou akci a tim pfinést

zna¢nou Usporu prace a ¢asu pro vSechny, ktefi se akce ucastni.

Po publikaci akce na web budou vSechny akce zalozeny a piehledné evidovany.
Manazerka tedy bude jasné vidét, jaké akce cekaji na otevieni registrace, v jakém stavu je
koordinace akce, a to vSe na jednom miste. Koordinator bude mit ucelené;jsi informace o kurzu
v tom, kdo se na kurz hlasi, co je potfeba zajistit, jakd je obsazenost kurzu a zlepsi to

manipulaci s daty a komunikaci, kterd patii k jejich kazdodenni agendé.

Zajemkynim o kurz uleh¢ime praci ve vypliiovani udaji pokazdé, kdy se chce na kurz
prihlasit(jméno, ptijmeni, bydlisté, vek, aktuadlni zaméestnani...), také bude mit prehled o prave

otevienych registracich a obsazenosti kurzu.

Lektorim a kou¢im umoznime lepsi piistupy k vyucovanym materialim a zpétnym
vazbam a zhodnoceni workshopu. Odleh¢ime je od dlouhych emaild a sledovani
Facebookovych prispévkil za mésto, kde se nejcastéji pohybuje pro ziskani mista kouce na

workshop.

Optimalizace je znazornéna na obrazku pomoci EPC diagramu nasledovné:
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Obrdzek 8: Optimalizace
procesu prihlasovdni
zdjemct na workshop
v EPC diagramu, [zdroj:
vlastni]
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3.5 Pozadavky na informaéni systém a diagram datovych toku

Pozadavky shrnuji schopnosti informacniho systému svou funkcnosti pokryt vSechny

procesy, fidit prubéh toku préce, respektovat zmény, omezeni a pravidla daného procesu.

Nejprve bylo potifeba uvédomit si hlavni cile, ze kterych se vychazi pii analyze a
stanoveni pozadavkl na IS. Musime znat jaké procesy a Cinnosti v organizaci probihaji.
Musime védét, jaka data bude IS pfijimat a produkovat, jaké informace bude ukladat, kdo k

nim bude mit pfistup a zpracovavat je.
Z obrazku nize jsou vidét dve hlavni ¢asti fungovani organizace:

o Business procesy organizace

o Informacni systém organizace

Jak je z obrazku ziejmé, pozadavky procesni struktury na informacni systém miiZe cely

systém vyrazné€ ovlivnit.

Obrdzek 9: Zndzornéni poZadavk( procesu na IS, [zdroj: (3)]
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3.5.1 Slozky informac¢niho systému

Informacni systém organizace se sklada ze 3 slozek:

e Systém dat
¢ Funk¢nost — miize byt popsana pomoci diagramu datovych tokt
e Systém fizeni workflow - funguje jako pojitko mezi daty a funkcemi, kdy jsou

funkce vyuzivany podle potieb business procesu (3)

3.5.1.1 Diagram datovych toki

Diagram datovych tokl vyjadiuje funkce systému, jejich navaznosti a uzivatele, ktefi
budou pracovat s IS. Diagram je schopen podat velmi jednoduchy a intuitivni pohled na
informacéni systém pro zdkaznika diky jeho grafickému zobrazeni. Model Ize sestavit v

n¢kolika urovnich, které poskytuji rizné stupné¢ detailnosti.

Data flow diagram - diagram datovych toka se sklada ze 4 zakladnich grafickych

elementu:

e Funkce - je to jedina ¢ast diagramu, ktera ma schopnost pfeménit vstupni data
na vystupni

e Pamét’ (data store) - predstavuje ulozisté pro data, kterd cekaji na dalsi
zpracovani

e Datovy tok - data se pohybuji v rdmci systému mezi jednotlivymi objekty 1 ven
ze systému a datovy tok tento stav popisuje

e Terminator - pfedstavuje externi zdroj produkce a konzumace dat.

Diagram je ukazan na realném piikladu, ktery znazornuje tok dat v procesu H1.1.12

PtihlaSovani lidi Gi¢astnici se konkrétniho workshopu
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Obrazek10: Diagram datovych toku, [zdroj: viastni]

3.5.1.1.1 Konzistence diagramu datovych tokii s procesnim modelem

Redlné dé¢je, které v organizaci probihaji, jsou popisovany riznymi zpiisoby pomoci
mnoha néstrojl, notaci a metod. V urcitou chvili se tyto modely mohou piekryvat a proto je
velmi dilezita jejich konzistence, tedy je nutné, aby si modely vzdjemné neodporovaly. K
tomuto ucelu byla vytvorena pravidla, ktera stanovuji vztah mezi diagramem datovych tokd a

ostatnimi modely (naptiklad stavovy diagram, class diagram).

Zakladnim pravidlem pro konzistenci diagramu datovych tokll s procesnim modelem

je vzhledem k podobnosti vyznamu elementi moznost jejich provazani, a to konkrétné takto:

e Vstupni datovy tok v DFD odpovida udalosti, ktera se nachazi v procesnim
modelu

e Stav procesu odpovida nékterym datovym ulozistim a naopak.
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Z nasledujiciho obrazku? je vidét, ze pravidla konzistence obou modeld byla dodrZena a model
je tedy pouZitelny pro dalsi fazi navrhu IS.

Nova registrace

T

*

Registruje se

Zajemce o
‘ registraci Prijeti registrace DB registraci

Systém \  Chybn registrace 'm\
Pfijem Registrovani
registrace zdjemci
|
|
|
Registrovany Pméltt al'd:ua-lne / KalendaF
Elovek evrens . ake
registrace | _ akd
Registrovany Prihlaseni k \ o B
elovek akeim ‘|
' \
/ |
Zajemci ke
konkrétni
. akci
............. R T T
ariérni poradce pFihlaZenich .|
¥

Faktury

\I -
T | Faktury o
| zaplaceni
. faktury /

/’_“‘ Potvrzeni o
Géasti

Informevat o
prijetifnepfijeti

‘ Koordinator akce

. . . Vystaveni
‘ falcury
‘ o

Ujistit se o
‘ Koordinator akce zaplaceni zaplacenych
faktury kurzovnych
Koordinater akce Informavato | [SNEISSNVERNNNN
potvrzeni ucasti
—

Obrdzek11: llustrace vztahu mezi datovym diagramem a procesnim modelem, [zdroj: vlastni]

2 pozn.: pro lepsi pfehlednost je EPC diagram v tomto ptipadé zjednodusen, nejsou zde vyzna&eny variantni

cesty. Kompletni diagram byl poskytnut v kapitole Optimalizace procesu H1.1.12 Pfihlasovani lidi podilejici se
na konkrétni akci
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3.5.2 Stanoveni poZadavku na IS na ziakladé procesni analyzy

Jelikoz v organizaci pracuji, piijdu velice Casto do styku s planovanim a koordinaci
akcei a intenzivné komunikuji s pracovniky, kteti do procesu jakymkoli zplisobem zasahuji, a
s top managmentem, ktery mé vzhledem k nové vznikajici pobo¢ce mentoruje ve strategii a
dal§iho vyvoje Czechitas v Jiznich Cechach. Diky tomu byl proces zjistovani, jaké ¢innosti

zde probihaji na riznych trovnich pro mne vice motivujici a tim i snadnéjsi.
Tyto pozadavky vychazeji z procest, které byly v organizaci analyzovany a nasledné
optimalizovany.
Systém musi:
e obsahovat seznam vSech sekci a kurzt, které Czechitas poskytuji
e obsahovat kalendar akci, které se planuji vzdy rok doptedu
e umoznit registraci pomoci webového formulaie
e umoznit vSem rolim, které se na procesu tvorby akci (workshopi,
kurzi)podileji, mit ptistup do systému na zdklad¢ jejich pravomoci a usnadnit
jim praci v manipulaci s daty a jejich zpracovanim.
3.5.2.1 Role a podporované funkce

Role, které se tcastni tohoto procesu a jejich podporované akce:

e produk¢éni manaZer - zakladatel akce, ktery nad celou udalosti dohlizi,
kontroluje plnéni tkold, finanéniho rozpo€tu a poskytuje zdchranu v nesnazich.

e koordinator akce - organizuje workshop

e komunitni manaZer - shani a pfijima realizatory workshopu

e realizatofi
lektofi - podili se na tvorbé obsahu workshopu a piednasi
kouci - pomahaji pfi plnéni praktické casti workshopu

workshop asistenti - jsou na mist¢ workshopu a dohlizeji nad pribéhem

workshopu

e student
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Témto rolim musi byt umoznény operace zaznamenané v nasledujici tabulce:

Role
vyuzivajici Podpora
IS = =

zaloZeni akce (datum, nazev, anotace a agenda)

pfifazeni akce lidem, ktefi se na tomto procesu podili a jsou
zodpovédni za jeho vykonani (lektor, koordinator)

pfifazeni akce partnerdm, ktefi sleduji reporty z akci
manazer automatické hlidani publikace kurzu

automatické hlidani otevieni registrace 4 tydny pfed dnem
konani akce.

automatické hlidani uzavreni prihlaSovani na akci pfi
presahnuti kapacity workshopu o 50% zajemct nebo tyden

kontrola pInéni zadanych ukolu pro realizaci akce

kontrola rozpo¢tu na danou akci

pfijimani pfihlasek na akci od kouct, workshop asistent(i a
zajemcu o konkrétni workshop

automatické zaslani pozadavku na vystavenifaktury zajemct
koodinator na zakladé jejich udaji zadané pfi registraci do systému Trivi,
akce ktery zaSle fakturu na email ucastnice

kontrola o zaplaceni a pfijeti

poslani informativnich mailt (pfijeti, nepfijeti)

pfijem registraci lektora, kouce
komunitni
< kontaktovani lektord a kouct ke Zjisténijejich kvalifikace
manazer

po pijeti pfifazeni registrovanym roli Lektor a Kou¢

registrace workshop asistentl
pfihladeni na konkrétni workshop

workshop prohlizeni jména a kontaktu u¢astnic na workshopu a jejich
asistent evidence dochazky

zasilani zpétné vazby vSem zicastnénym

registrace koucu
koué pfihlaseni na konkrétni workshop
prohlizeni odkou€ovanych akci

registrace lektort

pfifazen manazerkou k néjaké akci

lektor vyplnéni obsahu workshopu

prohlizeni odlektorovanych akci

prohlizeni zpétnych vazeb na workshop od absolventek

registrace
studentka nastaveni Uctu

vybér a pfihlasovani se na akce, které se chce u€astnit
prohlizeni stavu 0 napInéni workshopu

Tabulka 4: Pozadavky na IS, [zdroj: viastni]
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Vytvofeni pozadavkili umoziuje samotny ndvrh informacniho systému, coz neni
predmétem této prace, vidim zde vSak prostor pro budouci rozsifeni této prace o Cast

konstrukce modelu, ktery zndzorni celou databdzi slozenou z entit a jejich relaci.

3.6 Metodika zavadéni pobocek

Metodika byla vypracovana na zakladé¢ vlastnich zkuSenosti pti zalozeni pobocky za
jihotesky kraj v Ceskych Budg&ovicich. Analyza fungovani organizace a zavedeni
standardizovanych postupi pomohly zajistit kvalitni model, ktery je promitnutelny a

ptedatelny do dalSich mést.

Model zavadéni pobocek je znazornén obrazkem ¢.8. Model je po zkuSenosti s
budovanim pobo¢ky v Ceskych Budg&jovicich jiz optimalizovan. Prochdzenim viemi

bublinami od jadra lze dojit k vytvoteni stabilni pobocky a jejimu rozvoji.

personalni zdroje

uréeni
L. roli
navazani
kontaktu

§koleni
novych

zaméstnancu VytVa.rer,'ll
stabilni

pobocky
realizace
pilotniho
workshopu

Rozvoj pobocky

Obrazek 12: Zndzornéni modelu nové vznikajicich pobocek, [zdroj: viastni]
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Pro piehlednost byla vytvofena tabulka, kterd shrnuje vSechny potfebné kroky a jejich

zodpovédnosti a vykonadvani.

Krok ¢. Nazev Zodpovédnost Vykonavatel
Splnéni predpokladd
1 (personalni a financni manazer pobocek manazer pobocek
zdroje)
manazer pobocek,
2 Navazani kontaktu manazer pobocek P
networker
i L. ; manazer lidskych zdrojd,| manazer lidskych zdroj,
Planovani pilotniho . . . .
3 manazer marketingu, koordinator marketingu,
workshopu L, . o, .
komunitni manazer komunitni manazer
skoleninovych L , = . i
4 . . manazer lidskych zdroju koordinator skoleni
zamestnancu
Realizace pilotniho ., . , P
5 produkéni manazer novy lokdlnitym
workshopu
Vytvoreni stabilni
6 manazer pobocek novy lokalnitym
pobocky P y ¥
manazer obchodniho
7 Rozvoj pobocky . novy lokdlnitym
rozvoje

Tabulka 5: Seznam krok( metodiky a jejich zodpovédnosti a vykonavatelé, [zdroj: vlastni]

3.6.1 Predpoklady k zavedeni pobocky

K tomu, aby mohla byt vybudovana pobocka samostatn¢ fungujici a pln¢ schopna

rozvoji je nutno splnit predpoklady charakteru jak personalniho, tak finan¢niho.

Diky dobfe nastavené strategii ma organizace silnou konkurenéni vyhodu. O
kratkodobé 1 dlouhodobé kurzy je obrovsky zajem, vychazejici ze 4 skupin lidi:
e Ulastnice, dojizdgjici z celé CR.
e dobrovolnici z daného mésta

e zaméstnanec z interniho tymu, ktery chce expandovat do daného mésta
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e partner, ktery chce vytvofit akci zastiténou nasi organizaci v daném méste

Poptavky jsou sesbirany bud’ oficidlné pies webovou stranku manazerkou pobocek

nebo Ustnim podanim od kohokoli z interniho tymu nebo z celé komunity.

Na zaklad¢ rozpoctového planu pro sifeni do dalSich mést je zajistén financni zdroj pro

uskutecnéni prvnich workshopii v daném méste.
Analyza trhu

Diky silnym kli¢ovym vyhodam neni potieba pfipadné konkurenty piekonavat a proto
z tohoto pohledu probihd prorazeni do mésta hladce a bez vétSich komplikaci. Vysledky

ziskané z analyzy trhu by mély byt brany jako ptilezitost ke kooperaci s protéjSkem.

Vstup: Seznam poptavek na zapojeni do komunity, Rozpoctovy plan pro Sifeni do

dalsich mést, Seznam podobnych produktti na celorepublikové trovni,

Vystup: dokument Analyza trhu

3.6.2 Navazani prvniho kontaktu s danym méstem

Po splnéni predpokladii nasleduje navazani kontaktu s danym méstem prostiednictvim
potadani komunitnich IT akei v coworkingovych centrech, na pidé skoly a kdekoli jinde, kde
je vysoka koncentrace potencialnich piispévateli do Czechitas akci, at’ uz organizaci,

vyucovanim nebo svou Ucasti na kurzu.
Vstup: Seznam moZnych prostorti v daném méste

Vystup: Seznam zapojenych ucastnikl

3.6.3 Prvni kroky k planovani pilotniho workshopu v daném mésté

Uréeni roli

V kazdém kroku je potieba si uvédomit diilezitost personalnich zdrojt. V této fazi je

nutné urcit:
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e Primarn¢ organizacni slozku, ktera celou akci koordinuje pod vedenim
manazerky z centrdly a feSeni projektu zaznamenava a reportuje do
interniho tymu.

e Lidé, ktefi jsou ochotni svymi znalostmi organizaci podpofit a vytvofit

tak 1. pilotni workshop v daném mésté
Zjisténi situace

Pro zvoleni vhodného tématu pro pilotni workshop je tieba zmapovat situaci a
pfipravenost lidi pomoci vlastniho popisu jejich odbornosti a kvalifikace. Pfitom stle existuje

podpora z hlavni centraly v piipadé jejich nedostatku.
Propagace

Kromé¢ publikace naplanovaného workshopu oficidln¢ na webové stranky Czechitas,
kde jiz existuje velkd komunita lidi, je potfeba zajistit propagaci akce lokaln¢ na misté konani.
Pfitom je nutné dodrzet pravidla jak komunikovat smérem ven, seznam nejcastéjSich otazek
tykajicich se klicovych hodnot Czechitas a jejich odpovédi k tispésné prezentaci a obhajobé

projektu.

Vstup: Seznam zapojenych ucastnikli, Sezam nejcastéjSich otazek, Pravidla pro

komunikaci

Vystup: Finalni seznam aktivné zapojenych lidi

3.6.4 Faze Skoleni novych zaméstnanci

Po seznameni s pracovniky zodpovédnymi za uréitou oblast jsou naplanovana
jednotliva Skoleni, probihajici za sebou tak, jak jde proces tvorby workshopt od planovani az

po jejich realizaci.

Prozatim budou pracovnici proskoleni pouze v oblastech produkce v takovém rozsahu,
ktery vznikne na zéklad¢ potieby k realizaci 1. workshopu. Po prob&hnuti pilotniho workshopu

budou novi pracovnici proSkoleni k tématiim pro stabilizaci tymu a jeho dalSiho rozvoje.
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Pro lepsi zapracovani a efektivitu Skoleni novych internich a externich zaméstnancii
budou skoleni probihat koordinované, intenzivné a jednotlivé oblasti Skoleni budou

srozumitelné sepsana a prubézné aktualizovana.
Vstup: skolici materialy, zapsané procesy

Vystup: seznamy proskolenych pracovniki

3.6.5 Realizace pilotniho workshopu

Pilotni workshop realizuje novy tym pod dohledem produk¢éniho manazera, ktery
kontroluje plnéni veskerych nalezitosti a administrace zahrnujici naklady, vydaje a pocty

prichozich
Vstup: manual pro workshop asistenty, dochazka

Vystup: evidovany pilotni workshop

3.6.6 Vytvoreni stabilni pobocky

Stabilni pobocka mé nasledujici znaky:

e silny tym produkujici takovy po€et workshoptl s takovou kvalitou, ktera udéla
Czechitas velkym hra¢em v daném kraji

e v koordinacnim tymu jsou jasné definované role a tikoly, které pfinasi vysledek
zaneseny do mésicnich zprav pro centralu.

e lokalni tym ma plan na dalsi kvartal, ktery plni

e existence alesponi 1 pracovnika z centraly, ktery na pobocku dohlizi, pravidelné

s nimi komunikuje, ¢te vystupni zpravy a poskytuje mentoring

Pro urceni stupné stability vychazi manaZer pobocek z vystupnich zprav a zhodnoceni

kurzu za dané mésto.

Vstup: Seznam znak pro uréeni stability pobocky, Plan workshopt a kurzii, Sablona

vystupni zpravy
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Vystup: Report o provozu pobocky do centra, Zprava a pokyn k dalSimu rozvoji

pobocky

3.6.7 Rozvoj pobocky

Po zajisténi stabilniho tymu je pobocka piipravena pro dalsi rozvoj. Pfedpoklad jeho
uskutecnéni je zauceni v internim tymu v této oblasti a ziskdni dalSich prostiedkl a tim

zajisténi samostatného fungovani pobocky v celém kraji.

Timto rozvojem ptinasi pobocka velkou podporu kli¢ovych procesi a tim napomédha

dosahnuti lepsich vysledki celé organizace.
Vstup: Strategie centra, Strategicky plan rozvoje pobocky

Vystup: Postupné kroky k realizaci strategie
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4 Zavér

V teoretické ¢asti byly nacerpany informace o teorii procesniho fizeni pro jeji aplikaci

na organizaci Czechitas v praktické ¢asti.

Na zéakladé¢ analyzy vznikl procesni model a struktura procest probihajicich
Vv organizaci. Procesy byly nasledné detailn¢ prozkoumany, byly k nim pfipojené potiebné
dokumenty a to v§e pomize pracovnikiim k zajisténi jejich informacni potieby. Zaméfeni na
kli¢ové procesy a jeji nasledna optimalizace pfinesla vhodné podminky a vytvorila kvalitni
podklady pro navrh informacniho systému. Jak jiz bylo zminéno, samotny ndvrh neni
pfedmétem této prace, avSak zde vidim prostor pro jeji budouci rozsiteni. Vzhledem
k charakteru procesu je potieba jejich pribéh neustale zlepsovat. Zaklad se vSak neméni a
proto se toto povazuje za stabilni stav, ktery je dale ptedavan do dalSich, nové vznikajicich
pobocek. Za timto uc¢elem byla vytvoifena Metodika zavadéni pobocek, kterd urcuje zplisob

promitnuti modelu do dalSich mést.

Hlavnim pfinosem této prace bylo zavedeni procesniho fizeni do organizace,
identifikace procest, jejichz vystup piinasi hodnotu jak pro zakaznika, tak i pro celou
organizaci. Diky zaméteni na klicové procesy organizace plni svoje primarni funkce a hodnoty
a lze tak snadngji dosahnout stanovenych cilti. Standardizace postupti pomohla urcit jednotny
systém fungovani, coz usnadnilo pracovnikiim jejich komunikaci a pfedavani dokument.
Dale diky rychlému rastu organizace bylo potieba ptizptsobit tempo jeji expanze. Metodika
Sifeni Czechitas do dal§ich mést miiZe znacné tento proces urychlit a stabilizovat dal$i tymy

po celé CR. Mohu fici, Ze cile prace byly splnény.
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