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Metodika byla zpracovana v ramci projektu ,Systémova podpora
efektivniho Fizenf instituci tercidrniho vzdélavani a vyzkumnych
a vyvojovych organizaci (EFIN)", ktery je jednim z Individualnich
projekti narodnich fesenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze

a télovychovy v ramci Operaéniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost.

METODIKA EFIN odrazi legislativni ramec a stav poznani v dané
oblasti v dobé zpracovani. Vychazi z prikladd dobré praxe instituci
terciarniho vzdélavani a vyzkumnych organizaci a vSeobecné
dostupnych modernich princip a metod fizeni.

METODIKA EFIN je ur¢ena k dobrovolnému pouziti. Autofi meto-
diky ani Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy nenesou
zadnou zodpovédnost za disledky, které vzniknou pouzitim
uvetejnénych navodi a postup.
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Seznam zkratek

Zkratka Vysvétleni

API Akademie produktivity a inovaci

AS-IS Soucasny stav

AV €R Akademie véd Ceské republiky

BPM Business Process Management / Procesni fizeni

BPMN Business Process Model and Notation / Notace pro modelovani business procest

CZM Centrum znalostniho managementu

¢vut Ceské vysoké uceni technické v Praze

DPH Dan z pridané hodnoty

EFIN Systémova podpora efektivniho ¥izeni instituci tercidrniho vzdélavani
a vyzkumnych a vyvojovych organizaci (individudlni projekt narodnf reali-
zovany v ramci OP VK)

EFQM European Foundation for Quality Management / Evropska nadace pro
management kvality

ESF Evropsky socialni fond

FEL Fakulta elektrotechnicka

FIT Fakulta informaénich technologif

HTML HyperText Markup Language / Hypertextovy zna¢kovaci jazyk

IBM International Business Machines

ICT Information and Communication Technologies / Informaéni a komunikaéni
technologie

IT Information Technologies / Informa¢ni technologie

MFF UK Matematicko-fyzikaIni fakulta Univerzity Karlovy v Praze

MSMT Ministerstvo skolstvi, mladezZe a télovychovy

NVA Non-Value added / Nep¥idavajici hodnotu

o.p.s. Obecné prospésna spole¢nost

OVVZs Oddéleni pro védu a vyzkum a zahrani¢ni styky

PPP Public Private Partnership / Spoluprace soukromého a vetrejného sektoru

QPR Quality Processes Results

SWoT Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats / Silné a slabé stranky,

prilezitosti a hrozby

Univerzita Karlova v Praze
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Zkratka Vysvétleni

USA United States of America / Spojené staty americké
V. V.. Verejna vyzkumna instituce

VA Value added / P¥idavajici hodnotu

VIC Vypocetni informacni centrum

VoS Vyssi odborna skola

v$ Vysoka skola

VSE Vysoka skola ekonomicka v Praze




Pouzité pojmy
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Pojem

Vysvétleni

Alfresco

Software, ktery se pouziva pro pro spravu dokument(, www stra-
nek, zdznamd, obrazkd a spolupraci p¥i vytvareni obsahu.

Best practices

Priklady dobré praxe.

Cloud

Model sdileni hardwarovych i softwarovych prostfedkd prostied-
nictvim internetu.

Efektivita

Vyraz efektivita |ze nahlizet z nékolika pohledd.

Ucinnost: Za pomoci definovanych zdrojti je dosazeno maxima
vystupd.

Ucelnost: Viechny vynalozené zdroje sméfuji k cili.
Hospodarnost: Cile je dosazeno s co nejmensim zapojenim zdroj(.

Etalon

Standard.

Facility management

ZpUGsob efektivniho ¥izeni majetku, zejména budov.

Full cost P¥istup sledujici plnou alokaci nakladd na jejich nositele.
Kick off meeting Uvodni jednani k zahajeni projektu.

Lean ptistup

Implementace princip a metod stihlého mysleni.

Lean University

Stihl4 univerzita.

Myslenkové mapy

Nastroj pro usporadani myslenek, strukturovany zapis a vizualizaci
ziskanych informaci o konkrétnim pracovisti.

Networking

Tvoreni sité kontakt.

Open source

Open source software je pocitacovy software s otevienym zdrojo-
vym kédem. Otevrenost zde znamena jak technickou dostupnost
kédu, tak legalni dostupnost - licenci software, kterd umoznuje,
pri dodrzeni jistych podminek, uzivatelm zdrojovy kéd vyuzivat,
naptiklad prohlizet a upravovat.

Paretovo pravidlo

Zalozeno na principu 20:80, tzn. Ze nap¥. 20% pricin zpusobuje

80% dsledka.

Plytvani Vykonavani ¢innosti, které pro instituci a jeji zakazniky nemaji
zadnou ptidanou hodnotu.
Proces Posloupnost ¢innosti s vystupem (produktem / sluzbou) pro

zakaznika a prinasejici pro néj prislusSnou hodnotu.

Procesni analyza

Jedna se o analyzu procesd v predem urcenych oblastech, identi-
fikaci silnych a slabych stranek instituce, na zakladé zjisténi ma
navrhnout mozna zlep3eni.
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Pojem

Vysvétleni

Procesni diagram

Slouzi ke grafickému znazornéni jednotlivych krok algoritmu
nebo obecného procesu, pouziva se pro znazornéni jednotlivych
krokd algoritmu pomoci symbold, které jsou navzajem propojeny
pomoci orientovanych Sipek. Symboly reprezentuji jednotlivé
procesy, Sipky tok fizeni.

Procesni mapa

Grafické prehledné zobrazeni procest v organizaci a vazeb
mezi nimi.

Procesni portal

Webovy portal integrujici ptistup k procesnim mapam instituce.

z

Procesni rizeni

Rizen{ organizace zddraznujici a vyuZivajici roli procest a jejich
optimalizaci.

QPR ProcessGuide
Xpress

Néstroj pro modelovani procesa.

Report / Reporting Podavani prehledovych zprav (informaci) o priibéhu a stavu
danych aktivit ¢i praci.
Six Sigma Strategie fizeni, pouziva se v rliznych odvétvich pramyslu, klade

si za cil identifikovat a odstranit pri¢iny defekt( a chyb v proce-
sech vyroby a obchodu.

Stakeholder

Zainteresovand osoba, osoba, kterd ma na dané véci ¢i instituci
svlj zajem.

Workflow

Schéma provadéni komplexni ¢innosti (procesu), rozepsané na

vvvvv

kd, projektd, ¢ zpracovani dokument.
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Popis projektu EFIN

Cil projektu
Podpora a rozvoj efektivnich principt fizeni, pfedevsim podparnych ekonomic-
kych a administrativnich proces(, v institucich tercidrniho vzdélavani (vysoké

a vy33i odborné 3koly) a vyzkumnych organizacich (se zamérenim na vetejné
vyzkumné instituce) v Ceské republice.

Trvani projektu

Projekt byl realizovan v obdobi od srpna 2009 do prosince 2012.

Cilova skupina projektu

= vyssi odborné skoly;
= vysoké skoly (vetejné, statni, soukromé);

= vefejné vyzkumné instituce (v. v. i.) respektive vyzkumné organizace, které
spInuji podminky Ramce Spolecenstvi pro statni podporu vyzkumu, vyvoje
a inovaci.

Projektovy tym

Garanti projektu:
Josef Basl (hlavni garant), Martina Silhdnov4, Stanislav gkapa, David Tucek,
Ales VIk

Administrace projektu:
Petra Jedlickova, Jana Markova, Jitka Mysikova, Nada Nevérilova, Milan Ros(-
lek, Jindra Stavova, Miluge 'T'oupkové, Martina Vesela
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Klicové aktivity

Projekt byl rozdélen na pét klicovych aktivit, které na sebe obsahové a ¢asové
navazovaly a vzajemné se doplnovaly.

aktivita 1— Zpracovani analytickych studii a podkladd;
aktivita 2 — Tvorba a ovéfovani metodiky;

aktivita 3 — Vzdélavani;

aktivita 4 — Pfiprava a realizace procesnich analyz;

aktivita 5 — Diseminace vystup( projektu.

Aktivita 1 - Zpracovani analytickych studii a podklada

V ramci této aktivity byly zpracovany nasledujici analytické studie, které dale
slouzily jako vstup pro ostatni aktivity.

Analyza 1- Zpracovani nejlepsich zkusenosti, vhodnych p¥istupl a principa
efektivniho Fizeni ve vybranych organizacich v neziskovém sektoru a ve verejné
spraveé. Jejim zpracovatelem byla spole¢nost DELOITTE ADVISORY. Tfemi analy-
zovanymi typy organizaci byly:

zdravotni pojistovny;
nemocnice;

organizace poskytujici kulturni sluzby pro vetejnost.

Analyza 2 - Zkusenosti a vhodné pristupy efektivniho fizeni instituci terci-
arniho vzdélavani v zahraniéi. Zpracovalo ji sdruzeni CS-PROJECT a SPIRALIS.
Analyza se zaméFila zejména na nize uvedené oblasti fizeni instituce a v nich
vybrané procesy:

fizeni instituce;
finance;

lidské zdroje;
informace;

majetek.

11
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Metodika tvorby a Fizeni procesti. Zpracovatelem byla APl - AKADEMIE
PRODUKTIVITY A INOVACI. Vypracovanou metodiku Ize pouzit jako uceleného
privodce pfi implementaci princip stihlé instituce.

VSechny analyzy jsou k dispozici na CD, které je k této METODICE pfilozeno,
a také na webovych strankach projektu na adrese: http:/efin.reformy-msmt.cz/

Aktivita 2 - Tvorba a ovérovani metodiky

@
3

1

2

3

Hlavnim vystupem této aktivity je METODIKA EFIN, ktera byla vytvarena pro-
jektovym tymem a experty s vyuzitim ostatnich dokument( a aktivit. METO-
DIKA je shrnujici material, ktery cilovym institucim poskytuje navod, jak lépe
hospodafit se zdroji a Fidit administrativni a podptrné procesy.

Realizace této aktivity probihala po celou dobu projektu a METODIKA byla
dokoncena ve druhém pololeti 2012. Tvorba METODIKY a jeji ovétovani probi-
haly v navazujicich fazich, do prace byli zapojeni experti, ktefi reprezentovali
vsechny druhy cilovych instituci. Pilotni ovéreni probéhlo na Vyssi odborné
$kole zdravotnické a St¥edni $kole zdravotnické v Usti nad Labem.

METODIKA obsahuje nasledujici ¢asti:

7 vrs

Uvodni &ast predstavuje velmi struéné projekt EFIN, vymezuje pojem efektivni
instituce v pojeti projektu a popisuje vymezeni a strukturu METODIKY EFIN.
Déle obsahuje seznam zkratek a pouzitych pojm(, seznam pouzité literatury
a zdrojl a také seznam doporucené literatury a dalSich zdroja.

Analyticka &ast je rozdélena na ¢tyfi samostatné ¢asti (sesity) dle typu instituci:
DESATERO pro vefejné vysoké Skoly véetné statnich vysokych kol
DESATERO pro soukromé vysoké skoly
DESATERO pro vyssi odborné skoly

DESATERO pro verejné vyzkumné instituce

Instituce hodnoti Groven vyspélosti procest ve vybranych oblastech takzvané-
ho DESATERA:

strategické a dlouhodobé fizeni
vnitini pravidla

operativni fizeni
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8

9

kontrola a fizeni rizik
projektové Fizeni
procesni fizen{
finance

majetek

informadni a komunikaéni technologie

10 lidské zdroje

Navrhova éast obsahuje priklady dobré praxe, ¢lenéné podle oblasti DESATERA,
a vybrané ukazatele. Déle jsou v navrhové ¢asti struéné popsany dal$i mozné
pristupy, které mohou instituce pouzit v ramci zlepSeni svych administrativnich
a podptrnych procest (EFQM, Six Sigma, principy $tihlé administrativy atd.).
P#ilohu METODIKY tvofi 3 materialy:

Popis projektu EFIN
Zkugenosti z CVUT V PRAZE — piipadova studie

Principy Stihlé instituce

V tisténé podobé bylo k dispozici 500 kusd METODIK, které byly distribuovany
na zavérecné konferenci a workshopech s cilovou skupinou. Ke stazeni je METO-
DIKA k dispozici na adrese: http:/efin.reformy-msmt.cz/

Aktivita 3 — Vzdélavani

V ramci této aktivity byla realizovana série skoleni — vzdélavacich workshopt —
urcenych pro akademické a ostatni pracovniky, ktefti se podileji na fizeni a vedeni
instituci ¢i jejich soucasti. Na realizaci workshopt se podilel projektovy tym,
garant za danou aktivitu a jako Skolitelé pisobili predevsim externi lektofi,
dale také garanti projektu a pracovnici podilejici se na tvorbé METODIKY.

Workshopy probihaly v pribéhu rokd 2011 a 2012, a to jak v Praze, tak v dal-
$ich méstech Ceské republiky. Obsahové byly workshopy zaméteny na riizna
témata, pricemz nékterd byla z divodu vysokého zajmu Gcastnik opakovana
vicekrat. Workshopy probihaly vzdy v odpolednich hodinach a kazdy acastnik
obdrzel potvrzeni (certifikit) o Gcasti.

13
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Mista a terminy konani vzdélavacich workshopu EFIN v roce 2011

Misto Datum Téma

Plzen 3.3.20M Efektivni zadavani vefejnych zakazek
Brno 7.4.20M Efektivni facility management

Usti nad Labem  28.4.2011 Efektivn{ ICT

Liberec 26.5.201 Efektivni fizeni lidskych zdroj

Ceské Budéjovice 2. 6. 2071 Efektivni projektové ¥izenf

Zlin 9.6.2011 Efektivni fizeni instituce

Praha 6.10. 20T Efektivni ICT

Praha 20.10. 201 Efektivni zadavani verejnych zakazek
Brno 2.71.20M Jak pomahaji informadni technologie vzdélavaci ¢innosti
Praha 3.11.20M Efektivni fizeni projektd

Praha 10. 11. 20M Efektivni fizeni zdrojd — vyuziti PPP
Olomouc 23.71.20M Efektivni instituce

Praha 8.12.20M Efektivni fizeni administrativnich procest
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Mista a terminy konani vzdélavacich workshopt EFIN v roce 2012

Misto Datum Téma

Praha 26.1.2012 Efektivni instituce — shrnujici poznatky z procesnich
analyz, komentar k zavéreéné zpravé

Brno 23.2.2012 Efektivni ICT

Praha 29. 3. 2012 Efektivni fizeni — formalizace, analyza rizik, vnitini
kontrolni systém

Brno 26. 4. 2012 Efektivni zadavani vefejnych zakazek

Praha 24.5.2012 Efektivni zaméstnavatel — problematika pracovné-

-pravnich vztahd, doporuceni k oblasti rozvoje lidskych
zdrojd

Usti nad Labem 31.5. 2012

Efektivni zadavani vefejnych zakazek

Praha

14. 6. 2012

Efektivni projektové fizeni

Vzdélavacich workshop se zicastnilo 364 osob v roce 2011 a 253 osob v prvnim

pololeti roku 2012.

Na podzim 2012 byly organizovany specialni vzdélavaci workshopy zamérené
na predstaveni METODIKY EFIN a vysvétleni toho, jak s ni pracovat. Tyto vzdé-
lavaci workshopy se uskutecnily samostatné pro kazdy typ instituce.

15
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Mista a terminy konani vzdélavacich workshopt k METODICE EFIN v roce 2012

Misto Datum Téma

Praha 11.9. 2012 Metodika EFIN pro VOS

Praha 25.9.2012 Metodika EFIN pro v. v. i.

Praha 16.10. 2012 Metodika EFIN pro soukromé VS
Praha 23.70. 2012 Metodika EFIN pro vetejné VS

Aktivita 4 - Pi‘l’prava a realizace procesnich anal\}z

vevs

ci této aktivity byly v obdobi 2010 — 2011 spole¢nosti DELOITTE ADVISORY reallzo-
vany procesni analyzy, jejichz (kolem bylo zmapovat a analyzovat stavajici systém
fizeni predeviim podptrnych (ekonomickych a administrativnich) procest na

vybranych institucich terciarmiho vzdélavani a vefejnych vyzkumnych institucich.

Celkem se do procesnich analyz na dobrovolné bazi zapojilo 17 instituci. Jed-
nalo se o 8 vefejnych vysokych skol, 2 soukromé vysoké skoly, 1 statni vysokou
Skolu, 2 vy3si odborné skoly a 4 vefejné vyzkumné instituce.

Verejnd VS

%“(é Stdtni VS

O Soukromd VS

N VOS
N_7

© V. V..

TUL

cvuT .
. uT
VURV = _}@
O vogp upoL
UFE VELG
zCu . ;
._VSP Carltas- O UTP
o jAMU 1
jéU CDV@
SVSE

O
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Instituce

Typ

Termin realizace
analyzy

Vyzkumny ustav rostlinné vyroby, v. v. i.

Verejna vyzkumna instituce

09/2010 - 12/2010

Vysoka skola logistiky o.p.s.

Soukroma VS
neuniverzitniho typu

09/2010 - 12/2010

Centrum dopravniho vyzkumu, v. v. i.

Vefejna vyzkumna instituce

09/2010 - 12/2010

CARITAS - Vyssi odborna skola
socidlni Olomouc

Vyssi odborna skola

09/2010 - 12/2010

Univerzita Palackého v Olomouci

Vetejna VS
univerzitniho typu

10/2010 - 02/2011

Vyssi odborna sSkola publicistiky

Vys3i odborna skola

02/2011 - 05/20M

Janackova akademie muzickych
uméni v Brné

Verejna VS
univerzitniho typu

02/2011 - 05/20M

Ustav fotoniky a elektroniky AV CR,
V. Vi

Verejna vyzkumnd instituce

03/2011 - 05/20M

Vysoka skola polytechnicka Jihlava

Vetejna VS
neuniverzitniho typu

03/2011 - 06/201

Soukroma vysoka skola ekonomicka
Znojmo s.r.o.

Soukroma VS
neuniverzitniho typu

03/2011 - 07/20M

Zapadoceska univerzita v Plzni

Vetejna VS
univerzitniho typu

03/2011 - 07/20M

Ceské vysoké uéeni technické v Praze

Vetejna VS
univerzitniho typu

03/20711 - 09/20M

Ustav termomechaniky AV CR, v. v. i.

Verejna vyzkumna instituce

06/2011 - 10/2011

Univerzita Tomase Bati ve Zliné

Vetejna VS
univerzitniho typu

06/2011 - 10/2011

Technicka univerzita v Liberci

Vetejna VS
univerzitniho typu

06/2011 - 10/20M

Jihoceska univerzita
v Ceskych Budéjovicich

Vetejna VS
univerzitniho typu

06/2011 - 10/20M

Univerzita obrany

Statni VS univerzitniho typu 09/2011 - 12/2011

V rdmci kazdé procesni analyzy probéhl seznamovaci , kick off meeting" za (&asti
zastupcl analyzované instituce, zpracovateld analyz a projektového tymu EFIN.
Kazda procesni analyza byla ukonéena kulatym stolem, na kterém byl zhodnocen
ptinos analyzy, predany zavére¢né zpravy a certifikat o Gcasti instituce v projektu.
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Pro kazdou ze zkoumanych instituci byla zpracovana podrobna diléi zprava,
ktera obsahovala detailni analyzu dané instituce ve vymezenych oblastech (¥i-
zeni, finance, majetek, lidské zdroje a ICT), vyhodnoceni vyspélosti souvisejicich
fidicich a podpdrnych procest a konkrétni doporuceni (dil&i i systémova) formu-
lovana ke zvyseni vyspélosti proces(, zvyseni efektivity vykonavanych ¢innosti,
lepSimu vyuziti zdroja ¢i dosazeni Uspor spolu s postupem jejich implementace.

ZkuSenosti realizatora procesnich analyz jsou zobecnény v Zavéreéné zpravé
z procesnich analyz VS, VOS a v. v. i. Tato zprava obsahuje:

priklady dobré a Spatné praxe identifikované na analyzovanych institucich v ram-
ci jednotlivych sledovanych oblasti (fizeni, finance, majetek, lidské zdroje a ICT);

vybrané ptipadové studie pro sledované oblasti (¥izeni, finance, majetek, lid-
ské zdroje a ICT);

srovnani analyzovanych instituci podle zjisténé Grovné vyspélosti procest a po-
dle sledovanych ukazateld vztahujicich se k efektivité jejich ¢innosti v ramci jed-
notlivych sledovanych oblasti (Fizeni, finance, majetek, lidské zdroje a ICT);

formulace konkrétnich doporuceni platnych obecné pro vsechny instituce ter-
ciarniho vzdélavani a vyzkumné organizace, pripadné alespor obecné platnych
pro dany typ instituce;

srovnani zjisténé Grovné vyspélosti a efektivity Fidicich, administrativnich a pod-
plrnych procest instituci s pfiklady obdobnych instituci v zahranici, popripadé
s priklady jinych odvétvi ¢innosti, kterd se dlouhodobé zaméruji na dosahovani
vyssi efektivity a Gspor.

Zavérelna zprava je k dispozici na CD, které je k této METODICE ptilozeno, a také
na webovych strankach projektu na adrese: http://efin.reformy-msmt.cz/
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Aktivita 5 - Diseminace vystupa projektu

Tato aktivita byla zamétena na ¢innost nad ramec povinnych ¢innosti vyplyvaji-

cich z pravidel ESF a byla koncipovana jako komplementarni a doplnujici k ostat-
nim kli¢ovym aktivitdm projektu a piislusnym (dokumenta¢nim) vystuptm.

Hlavnim vystupem této aktivity byly ¢tyfi konference projektu EFIN. V nasleduji-
cim prehledu je uvedeno jejich zaméteni a program.

Program:

Zahajovaci pracovni konference
EFEKTIVNI INSTITUCE aneb
+Co by slo délat lépe..."

5. 11. 2009

Konferencni a spolecenské centrum Profesni dim
Budova Matematicko-fyzikalni fakulty UK,
Malostranské namésti 25, Praha 1 - Mala Strana

9:30 - 10:00

Registrace

10:00 - 10:15
10:15 - 11:00
11:00 -12:15

Pfivitani, Gvod

P¥edstaveni projektu — odborni garanti

Prednaska - J. File

Center for Higher Education Policy Studies, Nizozemsko

12:15 - 12:45

coffee break, obcerstveni

12:45 - 14:00

Pfednaska — D. Dunn
Manchester Metropolitan University (vice chancellor), Velka Britanie

14:00 - 15:00
15:00 - 16:00

Raut, networking
Zavéredna diskuze
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! Pribézna konference
' nZaéinadme v terénu”

Ly & p 10. 11. 2010
Vysoké uceni technické v Brné
Antoninska 548/1, Brno

Cil konference

Cilem konference bylo seznamit Gcastniky s prdbéhem projektu EFIN se zamé-
fenim na klicovou aktivitu P¥iprava a realizace procesnich analyz. Na kon-
ferenci zaznély prezentace realizitora procesnich analyz (spole¢nost Deloitte
Advisory, s.r.0.), zkuenosti instituci G¢astnicich se procesnich analyz v prvnim
kole a komentére zahrani¢nich expert@ projektu (Jon File, Dennis Dunn). VloZe-
na byla specialni odborna prednaska na téma facility management.

Program:
9:30 - 10:00 Registrace, drobné obcerstveni
10:00 - 10:15 Privitani, Gvod — zdstupce MSMT
10:15 - 10:30 Predstaveni projektu (Josef Basl)
10:30 - 11:00 Prezentace — Zku3enosti realizatora (Deloitte Advisory s.r.0.)
11:00 - 12:00 Panelova diskuze — zku$enosti instituci, které se zd¢astnily prvniho kola
procesnich analyz
12:00 - 13:00 Raut
13:00 - 14:30 Moderovana diskuze — komentare zahrani¢nich expert(
Jon File, Center for Higher Education Policy Studies,
Dennis Dunn, Manchester Metropolitan University
Diskuze, komentare Géastnik( konference
14:30 - 15:00 Prestavka
15:00 - 16:30 Odborna prednaska — facility management
17:00 Ukonéeni konference
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Priabézna konference
+ZkuSenosti z procesnich analyz"

24. 11. 2011
Kaple Boziho téla
Univerzitni ulice 3, Olomouc

Cilem konference bylo seznamit Gcastniky s prdbéhem a zavéry z kli¢cové aktivi-
ty projektu P¥iprava a realizace procesnich analyz. Prezentoval jak realiza-
tor procesnich analyz (spole¢nost Deloitte Advisory, s.r.0.), tak instituce, které
se Ucastnily analyz v prvnim a druhém kole.

Program:

9:00 - 10:00

Registrace, drobné obcerstveni

10:00 - 10:10

P¥ivitani, Gvod

10:10 - 10:30

Predstaveni projektu a procesnich analyz

10:30 - 11:15

Vybrané zavéry z procesnich analyz (Deloitte Advisory s.r.o.)

11:15 - 12:00

Poznatky z mapovén/ procest na FEL CVUT v Praze

12:00 - 13:00

Raut

13:00 - 14:15

ZkuSenosti instituci z prvniho kola procesnich analyz

14:15 - 14:30

Prestavka

14:30 - 15:45

ZkuSenosti instituci z druhého kola procesnich analyz

15:45 - 16:30

Ostatni aktivity projektu, zavéry

16:30 - 17:00

Ukonceni konference, networking, drobné obcerstveni
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Zavérecna konference projektu
Efektivni instituce

11. 10. 2012
Akademie mazickych uméni
Malostranské namésti 25, Praha 1 - Mala Strana

Cilem konference bylo seznamit Gcastniky s prdbéhem a zavéry celého pro-
jektu a soucasné predstavit vystup jedné z hlavnich aktivit — METODIKU
EFIN. Soucasti konference byla vystoupeni domacich a zahrani¢nich hostt
s tematickymi prednaskami.

Program:

9:30 - 10:00

Registrace

10:00 -10:10

P¥ivitani, dvod

10:10 -10:30

Celkové shrnuti projektu

10:30 -11:00

Predstaveni vystupu projektu — Metodika EFIN

11:00 -12:00

Dusan Dostal, Akademie produktivity a inovaci
Pripadova studie - Principy stihlé organizace

12:00 -13:00

Raut

13:00 - 14:00

Alexandra de Heijer, Delft University of Technology
Ptipadova studie — Udrzitelny kempus - Technicka univerzita, Delft

14:00 - 14:30

Diskuze

14:30 - 14:45

Prestavka

14:45 - 15:15

Dennis Dunn, Manchester Metropolitan University
Globalni trendy v oblasti vysokych skol - jak reaguji instituce na nové
vyzvy, pripadova studie Velka Britanie

15:15 - 15:45

Jon File, Center for Higher Education Policy Studies, Twente University
Globalni trendy v oblasti vysokych skol - role managementu a leadershipu
v Fizenf instituci ve zvy3ujici se konkurenci

15:45 - 16:15

Diskuze

16:15 - 16:30

Zavéry, ukonceni konference

16:30 - 17:00

Networking , neformalni diskuze










Zkusenosti z CVUT v Praze
/ P¥ipadova studie

Popis projektu mapovani procest
a zavadéni BPM na Fakulté elektrotechnické

Ceského vysokého uceni technického v Praze

Souhrn zkusenosti a osvédcenych praktik

s presahem na celou organizaci
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Vychozi stav

Rostouci nespokojenost kateder s Grovni poskytovanych sluzeb dékanatu Fakulty
elektrotechnické CVUT v Praze (dale téz FEL) spolu s negativnim dlouhodobym
vyhledem financovani vysokého Skolstvi vedla k tomu, Ze se pocatkem roku 2009
rozhod| dékan tuto situaci fesit.

Ve spolupraci s externi poradenskou spole¢nosti bylo zrealizovano nékolik
workshop(, na kterych se diskutovala efektivita a kvalita sluzeb zajistovanych
dékanatem fakulty. Tato setkani probéhla za Géasti managementu fakulty
(prodékani, tajemnik, vybrani vedouci kateder). Jednim z prvnich vystupt byla
SWOT analyza fakulty, ktera stejné jako dalsi provedené analyzy potvrdila

predpoklad, ze aktuélni stav je z dlouhodobého hlediska neudrzitelny a je tre-
ba tuto situaci systémové Fesit.

Vybrané zavéry SWOT analyzy (2009)

Silné stranky (STRENGHTS)
= dobré jméno, dlouha historie — dobré pozice v zeb¥icku technickych skol;
= kvalitni vyulujici a vyzkumné tymy — velky védecko-vyzkumny potencial;

= velké mnozstvi oborl - Siroky zabér znalosti, multiodbornost absolventd,
moznost realizace komplexnich projektd;

= zapojeni do komer¢né vyzkumnych projektd, diky ¢emuz je vyznamna ¢ast
rozpoctu fakulty financovana z téchto aktivit;

= velka znalostni zdkladna pracovnik( fakulty.

Slabé stranky (WEAKNESSES)
= nizka flexibilita organizace — pomalé zavadéni zmén do praxe;
= velkd organizace s mnoha vlivnymi stakeholdery a mnoha osobnimi zajmy;

= nizka efektivita podpdrnych a administrativnich procesd, nevyjasnéné kom-
petence a odpovédnosti nékterych ¢innosti;

= velké nedostatky v fizeni — problém specifikovat jasné a dosazitelné cile
a dokazat promitnout strategii do fungovani organizace;

= absence klicovych indikator( vykonnosti pro podporu tizenf;
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= nizka Groven fidici dokumentace — pro nékteré oblasti viilbec neexistuji smér-

nice, existujici smérnice nejsou aktualni nebo jsou nedplné, nejsou sladény
fakultni a rektoratni smérnice.

P#ilezitosti (OPPORTUNITIES)

= atraktivita obord — obory, o které je v komerénim svété zijem, ziskani podpo-
ry vyuky, spoluprace na projektech;

= mezinarodni spoluprace — moznost rozsiteni spoluprace i mimo Ceskou repub-
liku, existujici projekty ukazuji, ze odborné tymy jsou schopny bez problém

spolupracovat na velkych a zajimavych projektech;

= osloveni dalSich studentd — zatraktivnénim nabidky a kombinaci obor( pfi-
tahnout zajem novych studentd.

Hrozby (THREATS)
= negativni demograficky vyvoj — nutnost pfipravit se na horsi casy;
= vyvoj konkurence — nartst konkurenéni nabidky;
= snizovani plateb statu, omezovani financnich prostredkd fondd;

= odchod kvalitnich zaméstnanct ze Skolstvi do komeréni sféry.

Na zakladé vySe zminénych vystup( se vedeni fakulty rozhodlo reagovat soubo-
rem kratkodobych a dlouhodobych opatteni. Jako jeden z vhodnych nastroja
feseni bylo navrzeno zavedeni procesniho fizeni, které umoznuje minimalizaci
slabin a hrozeb a soucasné nebrani posilovani silnych stranek a vyuzivani prile-
Zitosti. V této studii se nadale zabyvame jiz jen aktivitami, které maji souvztaz-
nost k procesnimu fizeni.
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Iniciace projektu

Projekt procesniho ¥izeni zacal vytvofenim pracovni skupiny za éasti vedeni
fakulty a pracovnikd Centra znalostniho managementu (CZM)'. Prvnim Gkolem
této skupiny bylo vymezit rozsah, cile projektu a strategii jejich dosazeni.

Stanoveni cili projektu

Zavedeni procesniho fizeni neni mozné bez podrobné znalosti soucasného
stavu. Proto bylo rozhodnuto, Zze Gvodni faze projektu bude zamérena na pro-
cesni zmapovani (popis) aktualniho stavu podpdrnych a administrativnich pro-
cest v ramci dékanatu fakulty. Konkrétné:

= vybér vhodnych metod, postupti a nastroji procesniho mapovani a navrh
jejich aplikace v prosttedi fakulty;

= zakladni zmapovani AS-IS stavu procesd dékanatu (vytvoreni procesnich map);
= stanoveni metrik u vybranych mapovanych procesg;

= prifazeni vlastnikd k procestm;

= zpristupnéni vystupl vSem zaméstnanclm;

= provazani procesniho modelu s relevantni dokumentaci (smérnice, predpisy,
formulare atd.);

= vytvoreni smémice, ktera ukotvi procesni fizeni ve fakultnich vnitimich predpisech;
= stanoveni pozadavk( pro dal3i etapy projektu:
= identifikace problematickych oblasti pro naslednou optimalizaci;

»  vybér vhodnych proces( pro automatizaci.

P¥i realizaci projektu jsme museli zohlednit skute¢nost, #e na CVUT v Praze
(déle téz CVUT) probéhlo v minulosti jiz nékolik procesnich analyz. Tyto analy-
zy nenaplnily ofekavani zadavateld a navic mély za nasledek, ze vétSina pracov-
nikd se k témto aktivitam stavéla negativné.

1 Samostatné fungujici jednotka fakulty, ktera vznikla za G¢elem podpory vyuky, spoluprace s pramyslem a také
jako podptirna slozka dékana v oblasti informaé¢niho managementu.



Metodika EFIN 4. Prilohy

Aby projekt nedopadl stejné jako ty predchozi, byla u¢inéna nasledujici opatfent:

jasné deklarovana podpora a angazovanost managementu fakulty v projektu;

zapojeni stakeholderd a kli¢ovych pracovnikd do diskuze zaméru projektu a
pribézné ziskavani zpétné vazby nad dosazenymi vystupy;

= pilotni ovéfeni metodiky na malém poctu procesd.
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Metody, nastroje a zdroje

Pfi praci na projektu jsme vyuzivali existujicich postupd a nastroj, které se
v oblasti procesniho fizeni vétsinou pouzivaji. Nékteré ze standardd a postupl
byly mirné modifikovany, aby byly béznymi uzivateli jednoduse pochopitelné.
Soupis a kratky popis téchto nastrojd, véetné motivace pro pouziti, uvadime
v nasledujicich kapitolach.

SWOT analyza / ,Jakym zpisobem jednoznaéné
identifikovat a stanovit cil projektu?"”

Metoda, ktera dokaze jednoduse popsat vnitini stav jakéhokoliv subjektu
(S - silné stranky, W — slabé stranky) a vnéjsi prosttedi, ve kterém se pohybuje
(O - pileZitosti, T — hrozby). Vystupem je kromé popisu také stanoveni zamé-
feni vystupld projektu, to znamena, zda posilujeme to, v ¢em jsme dobfi, elimi-
nujeme slabiny atd.

MAXI-
MALIZACE

W

Ne-
dostatek
kapitalu

Weaknesses

Strengths |
(Slabé stranky)

" (Silné stranky)

Ne-
dostateéné
prostory

Personal

SWOT
Analyza

MAXI-

MALIZACE

B OOE
10
G0

Threats Zména

Opportunities |
(Hrozby) zakona

(P¥ilezitosti)

0

Obrazek 1 Ukdzka SWOT analyzy
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Castené v KOSu
Chybi celkovy pfehled vyuziti mistnosti

Technicka a informaéni podpora

On-line pfenosy z jednani senatu

Bézna prace vs. Gkoly (2:1)

Problém s ptesunem prednasek mezi mistnostmi
Spolupréce s VIC
Spolupréce s katedrami
Systémy elektronické podpory vyuky

Jednotnd autentifikace
Sprava KOS
Eduroam

oh

KatedraIni spravce
Problém pozdniho nahlaseni rozvoje kateder

— UdrZovani a rozvoj sitové infrastruktury

— Sprava centralné poskytovanych sluzeb

— Registrace zatizeni (IP prostor)

— Sprava uzivateld

— Software do potitatovych uéeben (support pres SW)
— Sluzby sité Novell

— Konfigurace operaénich systému pro dékanat

— Sprava serveroven

— Rozvoj sitovych sluzeb, monitoring jejich provozu a bezpeénosti
— Tvorba a sprava sw. aplikaci

— GSM brany

— Program SELECT

— Rozvoj a sprava kamerového a ptistupového systému
— Bezvypadkové napajeni a chlazeni serveroven

— Nastaveni p¥istupovych prav

— Servisni sluzba

L Komise vypotetni techniky ——] Rocni

Schvalovani rozpoétu

Vypocetni techniky

— Sprava studoven a ueben

— Technicka podpora akci a plj¢ovani techniky
— Fotografické prace

— Pofizeni videozaznamu

— Servisni sluzba

— Evakuacni rozhlas

— Provoz a Gdrzba techniky v u¢ebnach

Didaktické techniky

— Vyrodni zpravy

— Vizitky

[— Tel. seznam

— Plakaty (POSTER)

— AKreditalni zpravy

— Tvorba podkladd pro Bilou knihu

— Skenovani

— Laminovani (az do formatu A3)

— Konference POSTER (zajisténi kom-
pletniho tisku + elektronické podoby
viech dokument + sbornik)

L— @ Ing. Németek + Sarka Zejmonova

Tiskové oddéleni Zajisténi tisku

Predani k likvidaci na rektorat

’: Status spisovny

Tridéni

— PoZadavek an archivaci
— Zalozeni

Archiv I: Sprava archivu

® Zitkova

Sekretarigt SVT| —— [ Vyddvani chipd

Vnitini fakturace

Obrazek 2 Ukdzka myslenkové mapy

— Kontrola expiraci

'— Vyhledani archivalie
Dle predpisu

Vychazi ze spisového zdkona

® Rejchrtova, Sebkovi
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Paretovo pravidlo /, Jak se rozhodnout o tom,
co ma smysl délat?”

Jak v nasem, tak i v dalSich projektech se velmi ¢asto rozhoduje o tom, co ma
nebo nema smysl délat. Jednoduchym nastrojem, kterym si lze v tomto p¥ipadé
pomoci, je vyuZiti tzv. Paretova pravidla. To je zalozeno na principu, ze mensi-
na pritin zptsobuje vétsinu disledkd, velmi ¢asto v poméru 20/80 (20 procent
pricin zplsobuje 80 procent diisledkd). Pro nas projekt to znamenalo, Ze jsme
se zamé¥ili predevsim na ¢innosti, které maji pri mensim usili velky dopad. Na-
ptiklad na zacatku jsme zmapovali procesy v nékolika oddélenich, které ale do
projektu zainteresuji vétSinu zameéstnanct fakulty.

Myslenkova mapa /,Co pomuze zjednodusit
uspoiadani ziskanych informaci?"

Myslenkové mapy jsou idedlnim nastrojem pro usporadani myslenek, struk-
turovany zapis a vizualizaci ziskanych informaci o konkrétnim pracovisti. Jsou
vhodné predevsim pro Gvodni ¢asti projektu, kdy se provadi prvotni seznamo-
vani s ¢innostmi a procesy. Diky vizualizovanému zachyceni vSech informaci
a vazeb mezi nimi jsou ¢iteIné a pochopitelné i pro bézné pracovniky. Vyraz-
nym zpusobem tak Ize sbér a vyhodnocovani informaci urychlit a zefektivnit.

BPMN /,V jaké notaci budou zachyceny
procesni modely?"

Zpusobd, jak popsat a zachytit procesy, je mnoho. Pro nase Gcely jsme vybrali nota-
ci BPMN (http://www.bpmn.org/). Jedna se o obecné uznavany a roziiteny standard
pro modelovani business proces(i uvnitt organizaci. Je kompromisem mezi srozumi-
telnosti pro bézné uzivatele a dalsim vyuzitim namodelovanych procest, predevsim
s ohledem na budouci automatizaci procest v ramci réiznych podpamych nastroja.

Pozndmka: Vzhledem k potfebam srozumitelnosti vytvorenych procesnich map
béznymi uzivateli bylo nutné v nékterych pripadech provést mirnou Gpravu nota-
ce nebo pozménit vyznam vybranych prvkd vzhledem k definovanému standardu.

QPR ProcessGuide Xpress /,V jakém nastroji
budeme procesy modelovat?”

Volba nastroje pro tvorbu procesnich map byla jednou z kli¢ovych ¢asti pro-
jektu. Pozadavk(, které musel nastroj splnovat, bylo nékolik: podpora BPMN,
export modell ve standardizovaném formatu, ktery Ize importovat do dal3ich
nastrojd, a také moznost jednoduse zp¥istupnit modely vSem uzivateldm.


http://www.bpmn.org/
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Poslednim, ale mozna klicovym, pozadavkem byla cena produktu. Preferovaly
se predevsim nastroje, které nebudou znamenat investici.

Jako zajimavy vy3el z analyzy néastroj IBM Blueworks Live, ktery je provozovany
v cloudu. Diky spolupraci se spole¢nosti IBM jej bylo mozné pro Gcely tvorby proces-
nich map pouzivat zdarma. Pozdéji se ale ukazalo, ze omezena podpora BPMN, ome-
zeni exportu z nastroje a i budouci zpoplatnéni pristupu vsech uzivatel( jej ¢ini pro
Ucely naseho projektu nevhodnym. Podrobnéjsi analyza prosttedi univerzity ukazala,
%e na Vypoletnim a informaénim centru CVUT byl jiz d¥ive zakoupen a pouzivan na-
stroj QPR ProcessGuide Xpress, ktery pInil vétsinu pozadavkd. Protoze bylo mozné
téchto licenci pouzit i v nasem projektu, byl tento nastroj vybran a pouzivan.

Procesni portal a diskusni féra /,Jak komunikovat
s béznymi uzivateli?"

Klicovym prvkem kazdého projektu, a v pfipadé procesniho fizeni to plati dvoj-
nasob, je pribézna intenzivni komunikace se vSemi uzivateli a ziskavani podpory
zdola. Protoze jednim z cilt projektu byla transparentnost viech vystup( viem
zaméstnanclm bez omezeni, bylo nutné navrhnout a pfipravit takové prostredi,
které toto umozni. Pfedchozi $patné zkusenosti s klasickou nebo elektronickou do-
kumentaci (soubory) a technické schopnosti zaméstnanct vedly k tomu, e se jako
nejlepsi prostredi jevilo vytvotreni webového procesniho portalu. Propojeni s porta-
lem se projevilo i do pozadavkd na modelovaci nastroj, viz predchozi kapitola.

V rédmci webovych stranek byla vytvofena sekce ,procesy”, ve které se mize kazdy
uzivatel podivat na libovolny z popsanych procesd, role zaméstnanct v procesech
a také zobrazit dokumenty, které jsou s procesem spojeny. Pro ziskavani zpétné
vazby od vSech zaméstnancd, tedy i téch, ktefi se projektu ptimo netcastni, bylo
ke kazdému procesu vytvoreno diskusni forum, v ramci néhoz maze kdokoliv
pridat sv{j komentar. Fora jsou sledovana ¢leny tymu a na kazdy pozadavek je
odpovidajicim zptsobem reagovano ve velmi kratkém case. UzZivatelé tak ziskavaji
dojem, Ze nejde o uzavieny projekt, a jejich zapojeni do projektu je brano vazné.

Vyhodou pouzitych feseni je, Ze nebylo nutné pofizovat a instalovat zadny novy
nastroj. Oba nastroje jsou v ramci fakulty jiz vyuzivany i pro dalsi ¢innosti a sta-
Cilo v nich vytvofit jen novou agendu.

Sprava dokumentq, Alfresco /, Jak navazat existujici

nebo novou dokumentaci?"

Jednou z ¢innosti, kterou bylo nutné se v ramci projektu zabyvat, byla existujici
dokumentace a jeji provazani s procesnimi mapami. Bylo nutné nalézt vSechny
dokumenty, které s procesem souvisi, a spole¢né s uzivateli je provazat, pfipad-
né zaktualizovat. Vzhledem k nefizenosti a neexistenci pravidel pro obéh do-



Metodika EFIN 4. Ptilohy

kumenta se stavajici Glozisté, zalozené na bézném souborovém sdileni, ukazalo
jako neefektivni a pro budouci Gdrzbu nepouzitelné. V ramci projektu bylo nut-
né se mimo plvodni plan zadit zabyvat také systémem pro spravu dokumentt

a jeho propojenim s procesnim portalem.

Podobné jako u vybéru nastroje pro tvorbu map byla provedena analyza exis-
tujicich nastrojd a vytipovano nékolik kandidatt na pouziti. Nakonec bylo roz-
hodnuto, ze se v projektu pouZije open source produkt Alfresco, ktery v té dobé
v prosttedi univerzity zavadélo Vypocetni a informaéni centrum CVUT.

1

UZivatelské scénare /,,Co mam délat, kdyz...?'

Znazornéni postupu formou procesniho diagramu p¥inasi fadu vyhod — napf.
prehlednost nebo podklad pro diskuze nad optimalizaci ¢i pozdéjsi automa-
tizaci. Zaroven na néj ale rada uzivateld nenfi zvykla a trva néjakou dobu, nez
se s nim ztotoZzni. Proto jsme na zakladé zpétné vazby a pribéiné komunika-
ce s uzivateli p¥ipravili sadu 15 praktickych ,scéndrd”. Pod scéné¥i chidpeme
alternativni zptisob zaznamu (navod, postup, Zivotni situace, popis “Co mam
délat, kdyz..."), ktery mimo jiné umozniuje z pohledu uzivatele popsat agendu
probihajici nap¥ic vice oddélenimi dékanatu a obsahuje odkazy na souvisejici
procesni mapy, dokumentaci a kontakty zodpovédnych osob.

Prikladem takového scénare je v nasem pripadé Poradani konferenci a semina-
70, které za¢ina u katedry a v krajnim p¥ipadé prochazi pres Technicko-provoz-
ni oddéleni, rozvrhare Pedagogického oddéleni, Stredisko védecko-technickych
informaci, Oddéleni tajemnika fakulty, Ekonomické oddéleni a Oddéleni vnéj-
Sich vztahd. Oblasti pro scénare jsme Cerpali z diskuzi s uzivateli a na setkani
s tajemniky kateder jsme zjistili, jak jsou pro né jednotliva témata relevantni
(viz Obrazek 3). Nasledné jsme, s ohledem na piedpokladanou naro¢nost vy-
pracovani, zpracovali ta nejprinosné;jsi a zverejnili je na procesni portal.

Realizaéni tym / ,Kdo to bude délat?"

Realiza¢ni tym, ktery tvoril procesni mapy, byl slozeny z pracovnikdt CZM a studen-
t(, predevim z CVUT. Pozdéji bylo do projektu zatazeno i nékolik studentt mimo
CVUT, ktefi o projekt a spolupraci projevili zijem. Naptiklad z VSE nebo MFF UK. To
prispélo k ,,oZiveni" projektového tymu a rozsiteni (hlu pohledu na problematiku.

Divodt pro zapojeni studentd bylo nékolik. Prvnim z nich bylo snizeni naklad(
projektu s ohledem na mnozstvi prace, kterou bylo nutné udélat. Jednalo se
predevsim o sbér dat a jejich pfepis do podoby procesni mapy. Druhym ddvo-
dem byla jejich znalost prost¥edi z jiné strany a tim i ,nezaslepenost” proble-
matikou, v neposledni fadé pak ¢asova flexibilita. Obecné znalosti problemati-
ky procesniho fizeni studenti ziskali predevsim v ramci vyuky specializovaného
predmétu. Navic byli také zatazeni do stazového programu, ktery zastreSuje
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fakulta ve spolupraci se spole¢nosti IBM. Ta je také odbornym garantem pro-
jektu. Diky propojeni s vyukou a neustalou vychovou dalsich studentd je moz-
né v budoucnu tym kdykoliv bez problém( jednoduse rozsifovat.

Pracovnici CZM pusobi predevsim jako koordinatori projektu, zajistuji komuni-
kaci smérem dovnit¥ celé univerzity, koordinaci s dalSimi projekty a také defi-
nuji a garantuji kvalitu vystupt projektu. V navaznosti na technické pozadavky
projektu a budouci automatizaci byl v pribéhu projektu realizaéni tym rozsi-
fen o pracovniky Vypoletniho a informaé¢niho centra CVUT (VIC).

P#inos a naroénost zpracovani témat pro uzivatelské scénaie

5
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N 0 ©6 % . 21
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20 on
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2 o1 ®9
1
1 2 3 4 5
Naroénost 1 = nejnizsi pfinos / ndroénost
5 = nejvyssi prinos / ndroénost
Oznaceni témat
1  Bezpecnost prdce 13 Potizeni majetku
2 Cesty tuzemské / zahraniéni 14 Prijimani novych pracovniki
3 Doplrikovd ¢éinnost 15 P¥ijizdéjici hosté (tuzemsti / zahranicni)
4  Dovolenky 16 Pribéh doktorského studia
5  Drobné vydani 17 Pribeh habilitacniho tizeni
6  Rozpocty grantu - evidence / preictovani/ éerpdni |18 Student ze zahranici
7  Metodickd podpora feseni grantii/ co délat, 19 Uctovdni stravného pi vicedennich tuzemskych
kdyz jsem ziskal grant cestdch
8  Monitoring grantovych vyzev / Chci poddvat grant |20 Uzndvdni predmétii ze zahraniéniho studia
9  Novy student 21 Vyjezdy studentt do zahranici
10 Placeni sluzeb a oprav na katedrdch 22 Zaddvdnf verejnych zakdzek
11 Platba kartou/ platba ptes internet / platba 23 Zatazovdni potizenych zatizeni a p¥istroji
do zahraniéi do kategorii
12 Pofdddni akci / konferenci na FEL

Obrazek 3 Prehled témat pro uzivatelské scénare a jejich potencidlni pfinos a ndro¢nost zpracovani
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Vystupy a prinosy projektu

Projekt mapovani dékanatu na Fakulté elektrotechnické CVUT v Praze se blizi ke
konci, a jak ukazuje tabulka 1, téméf vSechny pozadované cile se podatilo napnit.

Nazev cile Naplnéni

Vybér vhodnych metod, postupi a nastroja 100 % e
Zmapovani AS-IS stavu procest dékanatu 90 % e
Stanoveni metrik u vybranych mapovanych procest 10 % e
P¥itazeni vlastnika k procestiim 90 % e
Zptistupnéni vystup vSem zaméstnancim 100 % 0
Provazani procesniho modelu s dokumentaci 80 % e
Vytvoteni smérnice 70 % e
Stanoveni pozadavki pro dalsi etapy projektu 100 % e

Tabulka 1 Zhodnoceni cilt

Zmapovani procest vybranych oddéleni dékanatu zaznamenalo velmi pozitivni
ohlas u pracovnika fakulty. P¥ineslo dlouho o¢ekavany prehled odpovédnosti,
vazby na dokumentaci a moznost komunikace nad fungovanim fakulty. Diky
tomu bylo mozné rozsitit mapovani na cely dékanat. Nakonec bylo zmapovano
celkem 240 procest a 156 ¢innosti (soucasti agendy, které nemaji charakter
procesu), na které bylo ptipojeno cca 500 relevantnich dokumenti. Ukizka
vybraného procesu, respektive dekompozice od celého dékanatu pres skupinu
procest po podproces, je znazornéna na obrazcich 4 az 8.

VSechny zmapované procesy byly validovany vlastniky i ostatnimi pracovni-
ky a béhem tohoto procesu validace byla provedena zakladni (intuitivni) opti-
malizace nékterych procesii.

Procesni mapy byly exportovany do HTML, umistény na webu fakulty a propojeny
na dokumentovy systém, organizacni strukturu s kontakty na vSechny pracovniky
a na diskusni férum. Tato otevrenost, dostupnost a moznost komunikace nad
zpracovanymi modely byla zasadni pro ziskani davéry Sirokého okruhu pracovni-
kd. Pravé tento aspekt znamenal obrat ve vnimani procesniho fizeni na trovni fa-



kulty a $ifeni tohoto pozitivniho pohledu nap¥i¢ celym CVUT. O tomto faktu svédéi
i vzrastajici zajem uzivatel( o procesni portal, o cemz svéddi i graf na obrazku 9.

V soucasné dobé byla zpracovana a predlozena kolegiu dékana smérnice, ktera
jednozna¢né ukotvuje prvky procesniho Fizeni ve fakultnich predpisech (jsou
dana jasna pravidla, aby byla zabezpetena aktudlnost procesnich modeld).
Smeérnice prosla pripominkovym tizenim a v brzké dobé vejde v platnost.

K Gspésnému uzavreni projektu zbyva v procesnich schématech zohlednit ak-
tualni organizacni zmény na oddéleni Vnéjsich vztaha a dokoncit migraci fidici
dokumentace do nového prostredi Alfresca. Od stanoveni metrik procest jsme
v této casti projektu ustoupili a pfesunuli tento kol az do etapy, kdy se bude
realizovat automatizace vybranych procest.
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Zivotni cyklus grantového projektu
Je
pozadovana
zména
Byl Tuzemsky / projekktu?
Typ projekt zahraniéni
02.01.01 projektu OPZ'?,'O,Z schvalen? projekt? O§;91'25
Zvetejnéni X < ) rijetl
graniové prihlasky > tuzerrjského
vyavy projektu Ano projektu
FRVS FRVS Tuzemsky
projekt
Ne
02.01.03 Zahrani¢n{
Podani projekt < 02.01.06
SGS prihlasky Prijeti
SGS zahrani¢niho
Projekt projektu
neschvalen
02.01.04
\ 5 Podani J
ostatni prlh.|alfky
projekty projektu

A jak hodnoti realizovany projekt vybrani zastupci managementu fakulty, respek-
tive univerzity?

prof. Ing. Pavel Ripka, CSc., dékan Fakulty elektrotechnické €VUT v Praze:
»Popis procest provadény tymem CZM na FEL hodnotim jednoznaéné pozitivné.
Tymu se podafilo ziskat ke spolupraci administrativni pracovniky na vsech trov-
nich i mnohé tvardi pracovniky. Jiz béhem samotného popisu doslo k odstranéni
nékolika nejasnych a slabych mist v administrativnich procesech. Popsané proce-
sy spolu s relevantnimi dokumenty umozni jednodussi orientaci stavajicich

a predevsim novych zaméstnanct v bludisti administrativy.”

Ing. Marek Kalika, Ph.D., feditel Vypocetniho a informacniho centra
C€VUT v Praze:

.Procesy a procesni Fizeni jsou v poslednich letech stale frekventované;jsi pojmy
a ve firemnim prostredi i zakladni kdimen pro efektivni fungovani a ptripadné
zavadéni zmén. V prostfedi univerzity jsou to zatim stale jen vzdalené pojmy,
které zatim maji velmi daleko ke skute¢nému provoznimu nasazeni na Grovni
celku. Existuje totiz celd rada objektivnich divodd, pro¢ se popisy, metodikami
a transparentnimi postupy nenf tfeba zabyvat. Navic v heterogennim prostiedi
velké univerzity je realny problém prosadit konsensus a jednotny postup.
Projekt zavadéni procesniho Fizeni na FEL (CVUT) je redlnou cestou jak se vypora-
dat s rozsahem modelQ presahujicich do Grovné celé univerzity. Prostfednictvim
popsanych a definovanych krokd vhodného rozsahu se implementuji do praktické-
ho Zivota ¢asti postupl a procest z fakultni drovné. P¥inasi to pro bézné zamést-
nance poznani ,procesd” a zbavuje je obav z novych p¥istup(. Projekt postupné
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Projekt 02.01.10
FRVE Organizace
zavérecného
Konec oponentniho
roku fizeni Pokracuje
. Projekt projekt
FRVS? v dal3im
?
202'01'0,8 , iy 02.01.09
pracovani
/ prabésné/ —> Smlouvy
Pozadovana Jiny Zavéretné o vysledcich
zména projekt zpravy Projekt
ukonéen
02.01.07
N Zména
v projektu
\_ Ano, projekt pokraluje )

Obrdzek 7 Ukdzka dekompozice — OVVZS-02.01 - Zivotni cyklus grantového projektu

vtahuje do definovaného prosttedi a srozumitelné popsanych agend a fizeni nejen
administrativni, ale i akademickou ¢ast univerzity. Toto je realna cesta vedouci ke
viem uZ mnohokrat popsanym bonustm procesniho Fizeni i na univerzité."

prof. Ing. Petr Moos, CSc., prorektor pro rozvoj CVUT v Praze:
«Predlozené vysledky Feseni projektu ukazuji, jak ddlezita je systemati¢nost,
daslednost v popisu a komunikace ziskanych poznatkd, realizovanych vystupt
a z nich odvozenych zavéra.

Tak jak je popsano v kapitole Iniciace projektu a déle rozvedeno v kapitole
Metody, nastroje a zdroje, vénoval fesitelsky tym velkou pozornost zaloZeni
ramce vlastniho ¥eseni a vybéru vhodnych postupt. To vytvorilo velmi dobry
zaklad rozpracovani procesni problematiky.

Spojeni vhodného vybéru mapovanych proces( s pragmatickym pohledem na
aplikovatelnost v kazdodennim zZivoté vétsiny akademickych pracovnikd fakul-
ty ukazuje na dobré, propracované a zazité praktiky fesitelského tymu.

Zvoleny ptistup vyznamné podminil dosazeni potfebnych vystupl. Z téchto
vystupl Ize vyzdvihnout nasledné zptistupnéni dosazenych vysledkd Sirsimu
kolektivu pracovnik fakulty a v té souvislosti umoznénf Siroké komunikace
stavu a pouziti feSenych procesu. Tuto skutecnost povazuji za zasadni prinos
pro kvalitativni zmény v feSené oblasti.

Jestlize k tomu pfidame pohled na pokryti uzivatelskych scénard, Siroce projed-
nany se zastupci kateder, dostavame kvalitni rdmec systematické restrukturali-
zace a zkvalitnovani fizeni v ramci fakulty.
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Na zakladé uvedenych fakt( a jejich souvislosti hodnotim realizaci projektu jako
velmi kvalitni a pfinosnou. Velky vyznam také prikladam standardizacni roviné,
kterou ¥esitelé vhodné nastavili pro vyuzivani v celém prifezu projektu.”

prof. Ing. Old¥ich Stary, CSc., prodékan pro vnéjsi vztahy Fakulty elekt-
rotechnické CVUT v Praze:

»Projekt procesniho ¥izeni vitdm a snazim se jej podporovat od pocatku. Jiz
zmapované procesy dékanatu se ukazaly byt velkym pfinosem. Nyni je zfej-
mé a transparentni, co které oddéleni dél3, jak postupovat a kdo je za jakou
agendu zodpovédny.

Zaméstnance a studenty s béznymi dotazy v oblasti zahraniénich styk odka-
zuji primarné na procesni model, coz mi Set¥i spoustu ¢asu. Uvital bych dalsi
pokracovani projektu, predevsim elektronizaci vybranych procesd, ktera teprve

povede k vyraznému zefektivnéni ¢innosti fakulty.”

Vyvoj navitévnosti online procesniho modelu v obdobi 11/ 2010 - 12/ 201
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Obrdzek 9 Graf vyvoje ndvstévnosti procesniho modelu (listopad 2010 aZ prosinec 2011)
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Vyhled pokracovani projektu

Vystupy tohoto projektu, stejné jako cela jeho realizace, byly pozitivné hod-
noceny jak ze strany pracovnikd fakulty, tak i vedenim fakulty. Diky tomu bylo
odsouhlaseno pokracovani v zavadéni BPM v ramci fakulty a provazani téchto
aktivit s aktivitami vedenymi ze strany rektoratu a ostatnich fakult. Byla nava-
zana spoluprace s Fakultou informaénich technologii (FIT), jejimz zamérem je
co nejdrive zavést nastroje pro elektronické workflow a orchestraci procesq,

Vv

a také rozsirena spoluprace s Vypocetnim a informacnim centrem CVUT.

Projekt diky tomu ziskal novy rozmér a nejen, ze se stal soucasti aktivit celé
univerzity, ale dokonce v soucasné dobé predstavuje etalon pro ostatni fakulty
v aplikaci BPM.

Navazny projekt zahrnuje tyto cile:

rozsiteni mapovani o procesy kateder;

prevod vybranych procest do elektronické podoby s moznosti monitoringu
vcetné integrace do stavajiciho IT prostredi;

postupné zavadéni metrik na Grovni procest i jednotlivych ¢innosti a nastro-
ji pro jejich sledovanti;

priprava prostredi pro zavedeni full-cost modelu.



Metodika EFIN

4. P¥ilohy

Souhrn Best Practices

Zku3enosti a nabyté znalosti z projektu jsme shrnuli do nasledujici tabulky. Prvni
dva sloupce popisuji nase zkusenosti, v poslednim sloupci jsme se pokusili odhad-
nout moznost prenositelnosti na jinou organizaci. Tento odhad je uveden v pro-
centech, kde 100 % znamena pInou aplikovatelnost zkuSenosti na jinou organizaci.

Zkusenost Popis Moznost
prenositelnosti
Vhodné V nasem ptipadé se osvéddilo slozit tym predeviimzin- 60 %
slozeni ternich zaméstnancd, ktefi maji zkusenosti s problemati-
tymu kou a na rozdil od externich subjektd znaji prosttedi
a zaméstnanci jsou |épe akceptovani. Externi subjekt byl
v tomto ptipadé jen pomocnym odbornym garantem.
Zapojeni Vyuka predmétl orientovanych na problematiku pro- 15 %
studentt cesniho tizeni, spoluprace s IBM na stazovém progra-
neni mu a spoleénych projektech umoznilo pfipravit a do
na skodu projektu zapojit i studenty. P¥i dobré komunikaci se
zaméstnanci ze strany vedeni fakulty a CZM byli tito
bez problému akceptovani zaméstnanci. Pokud jsou
studenti dobv¥e ¥izeni, lze vyraznym zpdsobem navysit
konzulta¢ni kapacitu s minimalnimi naklady.
Inkrementalni  Nema smysl fesit vie najednou, ale vzdy je lepsi sirozdé- 90 %
postup lit projekt na mensi ¢asti a ty postupné rozsirovat. Je to
jednodussi na Fizeni a vystupy lze ziskat v kratsi dobé.
Postup Prestoze na pocatku projektu bylo nutné ziskat podpo- 60 %
primarné ru vedeni a prvni kroky analyzy udélat shora (vytipovat
zdola oddélent a ¢innosti), vétsinu ¢innosti jsme provadéli
nahoru zdola, coz mélo velmi pozitivni vliv na divéru zamést-
nanctl. To nasledné umoznilo rozkryt vétsi detaily, nez
kdyby zaméstnanci smérnice jen kontrolovali a vyjadro-
vali s nimi sv(j souhlas.
Prabézna Stejné jako v jinych projektech i zde byla klicova komu- 100 %
komunikace nikace. V pocatcich predevsim ze strany tymu smérem
k uzivateldm. Pozdéji, po publikovani vystupd, také ze
strany vedeni a kli¢ovych stakeholder( smérem k za-
méstnancam. A béhem celého projektu také pribézné
ziskavani a vyhodnocovani zpétné vazby.
Zavazna Vechny vystupy (procesni mapy) byly priibézné valido- 90 %
validace vany a zavazné garantovany podpisem odpovédnymi
vystupt pracovniky (vlastniky procest).

Diky disledné komunikaci jsme ziskali divéru téchto
pracovnikd, a proto se nevyskytly Zidné problémy s tim,
aby byla zavazné garantovana spravnost vech vystup(.

)
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Zkusenost Popis MozZnost
prenositelnosti

Zapojeni Zapojenim klicovych zaméstnancl do projektu se poved- 95 %
nstakeholdera” o zvysit divéryhodnost projektu a ,virtudlné"” rozsitit

tym o pracovniky, ktefi maji pravomoc tkolovat a moti-

vovat ostatni zaméstnance. Bez této podpory by projekt

probihal velmi pomalu a s velkou pravdépodobnosti by

skondil bojkotem a nedspéchem.
Otevi‘enost Podminkou divéry projektu je pInd otevienost. Vnasem 80 %
vystupt pripadé to znamenalo pribéznou publikaci viech vystu-
a vefejna pl na webovém procesnim portdlu a umoznéni vefejné
dostupnost diskuse vSech zaméstnanc(. Vytvofili jsme jedno central-

ni misto, kde jsou dostupné vsechny aktualni vystupy.
Provazanost Procesni fizeni je typické tim, Ze propojuje vSechny 80 %
vystupi ¢innosti, zdroje a prostredky organizace do jednoho
s prostiedim funkéniho celku. Stejné tak se jako uzite¢né ukazalo

provazani vytvarenych map s dalSimi existujicimi ¢ast-

mi, jako je organizaé¢ni struktura, dokumentace atd. Za-

méstnanci, ktefi byli az dosud nuceni prochazet nékolik

rliznych evidenci, maji nyni k dispozici jedno misto, kde

najdou vse potfebné, a také se mohou podivat na dopa-

dy provadénych aktivit do réznych soudasti.
Citelnost Pro popisy proces( je nutné zvolit takovou notaci, ktera 90 %
a srozumitel- je ve fazi popisu procest srozumitelna béznym uzivate-
nost vystupt [&m, a ve fazi automatizace jednoduché preklopeni do

nastrojd, které automatizaci podporuji. Nam se v ramci

projektu osvéddila mirné modifikovana notace BPMN.
Analyza Na zacatku projektu je vhodné provést analyzu vsech pro- 100 %
existujiciho jektd, které se v rdmci organizace realizuji, aby bylo mozné
prostiedi je vramci procesniho mapovani vyuzit. Naptiklad v ramci

IT oddéleni je k dispozici cela Fada nastroju, které je mozné

v ramci projektu pouzit, a tim i snizit naklady projektu.
Doplnit Procesni mapy ukazuji vybrané ¢innosti jednotlivych 80 %
procesni oddéleni a zaméstnancl. Lze se tak jednoduse podi-
mapy vat na to, jak se co déla a kdo je za konkrétni ¢innosti
o redlné odpovédny. Tyto mapy ale ne vzdy davaji jasnou pred-
scénare stavu o tom, co vSechno musi bézny uzivatel udélat.

Nékteré bézné Cinnosti se totiz prolinaji pFes nékolik

rliznych procest a jejich spojeni mlze ¢init problémy.

Proto je vhodné doplnit procesy jesté o scénare hlav-

nich ,Zivotnich situaci”, které jednoduse provedou

zaméstnance tim, co potfebuje. Do budoucna jej to

také skoli v tom, jak procesni mapy pouzivat.
Koordinace V ptipadé, ze na podobném tématu v ramci organizace 70 %
projektovych pracuje vice tym(, je vhodné nastavit vzajemnou komu-
tymua nikaci a zajistit pfenos know-how, nap¥. formou spoleé-

nych workshopd.

Tabulka 2 Doporuceni a best practices projektu
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Kontakty

Centrum znalostniho managementu
CVUT FEL, Technicka 2

166 27 Praha 6

E-mail: czm@fel.cvut.cz

Ing. Jan Koci

vedouci centra

E-mail: koci@fel.cvut.cz

Tel.: 733 547 686, 224 353 708

Ing. Pavel Naplava
zastupce vedouciho centra
E-mail: naplava@fel.cvut.cz
Tel.: 603 434 325
http://czm.fel.cvut.cz



http://czm.fel.cvut.cz
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Proc se zabyvat stihlou instituci?

2

instituce se potykaji s robustnimi a prebujelymi procesy. To s sebou p¥inas
zakladni problémy, jako jsou vysoké naklady, nekvalitni vystupy z procesd,
dlouhd doba reakce na pozadavky okoli, neschopnost rychle a efektivné imple-
mentovat zmény v instituci a procesech. Toto vSechno znamena ztratu kon-
kurenceschopnosti a atraktivity instituce. V posledni dobé se naptiklad oblast
vzdélavani stava prostiredim vysoce konkurenénim. Je to dano vzristajicimi po-
Zadavky na vzdélani, omezenymi financnimi zdroji a demografickym vyvojem.
Instituce, které nebudou umét zareagovat na tuto situaci, se budou s nejvétsi

pravdépodobnosti potykat s velkymi existenénimi problémy.

Stejné jako mnohé instituce obchodni, servisni, tak i vzdélavaci a vyzkumné
i

Jedna z cest, jak se stat atraktivni a zajistit si dlouhodobé pteziti, je implemen-
tace tzv. $tihlého p¥istupu Fizeni (lean piistupu). P¥iklady Gspésnych imple-
mentaci tohoto pfistupu ve vyrobnich podnicich nachazeji v souc¢asné dobé
stile vice uplatnéni i v oblasti poskytovani sluzeb (banky, pojistovny, distribu¢-
ni spole¢nosti), v oblasti zdravotnictvi (tzv. 3tihlé nemocnice), v oblasti vefejné
spravy predevsim na komunalni Grovni (radnice, Grady) a v neposledni fadé
existuji pomérné (spésné priklady implementace stihlych princip( na univerzi-
tach (tzv. Lean University).

V Cem spociva tajemstvi Uspéchu? Pfedevsim v procesnim pristupu k fizeni
instituce a v dasledném odstranovani plytvani. Instituci procesné oriento-
vanou a bez plytvani? nazyvame Stihlou instituci neboli organizaci se Stihlou
administrativou.

Plytvanim se rozumf vykonavani ¢innosti, které pro instituci nemaji zadnou p¥idanou hodnotu (blize je vyznam
slova ,plytvani" popsan v ¢asti ,Plytvani a jeho p¥iklady")
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Specifika prostiredi vysokych skol, vyssich
odbornych skol a vyzkumnych organizaci

Na rozdil od ¢isté soukromych podnikd je situace v institucich zfizovanych sta-
tem nebo vetejnou spravou (co? je priklad vefejnych a statnich vysokych $kol,
nékterych vyssich odbornych $kol a vefejnych vyzkumnych organizaci) méné
prizniva k realizaci zmén a zlepSovani. Je to dano nékolika nasledujicimi zaklad-
nimi faktory.

= Majitel (zfizovatel) je slaby a neumi dobte prosazovat své zajmy.

= Chybi vize a stabilni dlouhodoba strategie rozvoje jak v samotném odvétvi,
tak u jednotlivych instituci.

= ZpUlsob volby managementu je demokraticky a manazer je ve svych rozhod-
nutich ovlivnén snahou zalibit se co nejvétsimu poctu zameéstnancd bez ohle-
du na potreby instituce.

= Manazer se zodpovida zfizovateli, vnitinim organtm instituce, politikdm...
= Politické tlaky na instituci jsou velké a neni mozno je prehlizet.

= Kulturni prostredi instituci je zcela odlisné od podnikové sféry. Vladne zde
vice demokratické prosttedi, coz je na jednu stranu ddlezité, ale zaroven to
zpusobuje tézkopadnost a mnohdy neschopnost cokoliv ménit.

= Dlouhodobé zajisténé financovani zatim nevytvari dostatecné velky tlak na
organizaci hledat vnitini zdroje.

= Zakaznik instituce je mnohdy nejasny. Neumi vytvofrit adekvatni tlak na orga-
nizaci, aby ¢inila zmény z pohledu kvality poskytovanych sluzeb a efektivity
vykonu. Zakaznik nema ptrimou zkusenost s placenim téchto sluzeb, a proto
ma pocit, ze to je zadarmo.

= Konkuren¢ni tlaky vzristaji, ale stale nejsou hybnou silou, ktera by vétsinu
instituci rozhybala k néjakym zasadnéjsim aktivitam. Hodné instituci se spo-
[éha na neustaly previs poptavky nad nabidkou. A ten rozhodné neni moti-
vem k dal$imu zlepSovani.

Pristupy stihlé administrativy a stihlého Fizeni predstavuji pro tyto instituce,
tj. vysoké skoly, vy3si odborné skoly a vyzkumné organizace, velky potencial
pro jejich zefektivnéni.
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Co je stihla instituce

Pod pojmem stihla nebo také efektivni instituce si Ize pfedstavit instituci, ktera
se snazi ze svych procest eliminovat plytvani. Plytvanim je chapano vse, co neni
nezbytné nutné pro provoz instituce, vie, co nepfidava hodnotu zakaznikovi
(internimu nebo externimu).

Je potfeba zdiraznit, ze zakladem celého konceptu je procesni p¥istup v nahledu
na instituci.

Pojem Stihla instituce vznikl v prvni poloviné 90. let minulého stoleti v Bosto-
nu (USA). Hlavni myslenkou je zkrceni ¢asu mezi zékaznikem a dodavatelem
pomoci eliminace plytvani. Myslenka Stihlosti se zamétuje predevsim na zvy-
Sovani hodnoty definované pozadavky zakaznika, ktera zefektivriuje veskeré
administrativni ¢innosti a eliminuje v nich plytvani.

Stihla administrativa je Fizena informacemi, zaméfena na proces (ne na lidi)
a stejné jako S$tihla vyroba je zaloZzena na ¢innostech pridavajicich hodnotu.

Filozofie $tihlé instituce nevynaléza novy model fizeni, nenuti neptirozené, nové
metody. Jednoduse se vraci k zakladm vsech vyrobnich i nevyrobnich ¢innosti
a klade otazku, co vlastné zakaznik pozaduje jako hodnotu. Poté se sefadi ty ¢in-
nosti, které prinaseji hodnotu, do ¥ady (optimalniho postupu ¢innosti) a eliminu-
ji ¢i redukuji se ostatni aktivity, které hodnotu nep¥inaseji. Nasleduje vytvoreni
toku, ve kterém vyvoj a objekt samotny postupuje hladce a rychle kupfedu na
zakladé "tahu” zdkaznika. Poté se k tomu p¥ida cyklus neustalého zlep3ovéni.

Historicky se Stihlé principy nejprve uplatnily ve vyrobé a vyrobnich podni-
cich. Maji vSak obecné uplatnéni. Pfesto se dosud z hlediska nazornosti stale
Casto vyuzivaji pravé vyrobni podniky jako pt¥iklady pro pochopeni princip
a ukazek plytvani.
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Plytvani a jeho priklady

Co je to plytvani

P¥i vytvareni stihlé instituce je dllezZité se zabyvat plytvanim. Plytvani je vSech-
no, co pridava naklady ke sluzbé nebo produktu bez toho, aby zvy3ovalo jejich
hodnotu. Tedy v3e, co ,zékaznik" nechce uznat jako hodnotu a zaplatit za to.

P¥i rozboru soucasného stavu je nutné se detailné seznamit s procesem, se
vzdalenostmi, fyzickymi zastavkami v toku produktu. Nejddlezitéjsi je pak urce-
ni ¢innosti, které pridavaji hodnotu. | to mize byt slozité, a dokonce sporné.

Cilem tedy je, aby procesy v instituci probihaly |épe, jednoduseji, rychleji a laci-
néji. Vsechno, co méni sluzbu ¢i produkt zpisobem, ktery pozaduje zdkaznik, je
hodnota, viechno ostatni je plytvéani, a proto pracujeme s nasledujicimi pojmy:

= VA (value added) = v3e, co ptidava hodnotu. Ktery transforma¢ni proces
ma rozhodujici vyznam pro sluzbu, za niz zakaznik plati? Mohla by to byt
transformace informaci v pfipadé Gcetnich procest. Pop¥. by to mohla byt
transformace p¥imo zasahujici zdkaznika — p¥i vzdélavani zakaznika.

= Plytvani = vSe, co nepridava hodnotu. Co je zde ¢istou ztratou? Vechny
Cekaci doby, prechazeni z mista na misto nebo nevyuziti zpracované informace.

= NVA (non - value added) = vSe, co nep¥idava hodnotu, ale je vyZa-
dovano. Je tieba klast si otazku: ,Co vyzaduji dnesni podminky, ackoli to
z hlediska zédkaznika nep¥idava zddnou hodnotu?” Mohou to byt provérky,
kontrolnf systémy, které sleduji dodrzovani postupd, ptiprava dokumentace,
transport, nutna technologicka ¢asova prodleva vyrobku ¢i sluzby v procesu.

Uziti kategorie ,,co nepfidava hodnotu, ale je vyzadovano" maze pomoci pfed-
chazet sportm, kdy nikdo nechce byt povazovan za toho, jehoz ¢innost nepfi-
nasi hodnotu, napt. Gcetni oddéleni.

Zakladni druhy plytvani v administrative

Lze identifikovat nasledujici zakladni druhy plytvani v administrativé:
= nadbytek informaci, jejich preprava a zpracovani (opakované vkladani dat,
kopie navic, zbyte¢na & nadbyte¢na hlasent);

= nadprodukce (zpracovani dokumentace dfive nez je nutné), sloZité postupy
nebo nespravna prace (byrokratické smérnice);

= preprava zbyte¢nych informaci (nadbyte¢né ptilohy e-mail(i, predavani vice
kopii nebo udélovani vice souhlast, nodeni $anond);
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zbyte¢ny pohyb na pracovisti (chiize ke kopirce, faxu, kartotéce, spolupracov-
nici sedi ve vzdalenych prostorach atd.);

hledani, ¢ekani (systémové prostoje a doba odezvy, ¢ekani na informace od
zakaznikd, dodavatel®);

intelekt (omezena pravomoc a odpovédnost zaméstnanctl za zakladnf dkoly,
proces zavisly na zkusenostech pracovnikd);

zésoby (doplfovani informaci elektronicky i papirové p¥i zpracovani v davkach);

chyby (opakovana prace pti napravé chyb, netplné specifikace, chybna data).

Zasadni priciny plytvani v administrativé

Plytvani v administrativé ma fadu p¥icin, k tém zasadnim patfi:

problémy v komunikaci mezi oddélenimi, lidmi ¢i rznymi pocitacovymi systémy;
komunikaéni problémy se zakazniky a dodavateli (internimi i externimi);
nerovnomérny chod zakazek a kolisajici zatizen{ jednotlivych oddélent;
problémy se software — pripojeni, nefunkénost, nekompatibilita;

velké zasoby nevybavenych polozek;

neproduktivni porady a byrokratické ¢innosti (vytvareni nesmysinych statistik
a vyplfiovani tabulek);

nedostupni spolupracovnici, ktefi pravé vykonavaji jinou ¢innost, chybéjici
synchronizace proces(;

velké vzdalenosti mezi oddélenimi;
poruchy zafFizeni — poditace, tiskarny atd.;
hledani podkladd, neaktualni verze dokumentd;

nedostatecna kvalifikace pracovnik(, neznalost pocitacovych systém, nizka
produktivita préce.
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Priklady plytvani v instituci typu vysoké skoly

Nasledujici priklad detailniho ¢lenéni plytvani v administrativnich ¢innostech
vetné konkrétnich prikladd je vhodnou pomdckou pro jeho identifikaci.
Plytvani je rozdéleno do ¢ty¥ hlavnich kategorii (BALZER, William K., 2010):

= procesni plytvani;
= plytvani lidskymi zdroji;
= plytvani informacemi;

= plytvani dalSimi zdroji.

Procesni plytvani

K procesnim plytvanim dochazi v disledku nedostatkd v navrhu nebo imple-
mentaci procest vysokych skol. Lze identifikovat dvanact specifickych typl
plytvani v procesech.

1. Neacinna kontrola procesu - nastane, kdyz primy dohled a monitorovani vy-
konu selze a nema udrzitelny a dlouhodoby dopad na celkovy pracovni vykon.

= Rdzna droven vykonu zaméstnancd v pritomnosti ¢i absenci vedouciho

pracovnika.

= Nejsou vytvoreny, diskutovany a sledovany konkrétni vykonnostni cile
zaméstnanc(.

= Rdzné hodnoceni sluzeb studenty, napt. kontakt se studijnim oddélenim apod.

2. Ruaznorodost procesu - nastane, kdyz je ¢as a usili vynalozené na vyrovnani
nebo opravy necekanych nahodilosti vysokoskolskych procest.

= Kazda vysoka skola ma jiny standard na zavére¢né prace a statni zkousky
(vlastni $ablony, ¢asova omezeni trvani zkousky atd.).

3. Plytvani vzniklé manipulaci - vznika, kdyz je proces libovolné zménén bez pIné
znalosti navazujicich akei.

= Planované omezeni knihovny v ndkupech ¢asopist a knih, nezavisle na novém
schvalovacim procesu, ktery predpoklada rozumné investice do knihovniho fondu.

= SniZovani poctu nabidek vysokoskolskych programd, které spliuji obecné
pozadavky na vzdélavani, misto rozsitovani absolventskych programd, které
jsou zadany trhem préce.
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Plytvani zvolenim nespravné strategie - nastane, kdyz je ¢as a sili investo-
vano do ¢innosti, které splnuji kratkodobé cile a potteby internich ¢lend vysoké
Skoly na tkor osob, které se staraji o obsluzné procesy.

= Harmonogram stavebnich praci stanoven na tkor vyuky.

= Instalace novych systémd, které splnuji informacni potfeby vedeni instituce,
namisto systému podporujicich studenty a pedagogy.

Nespolehlivé nastaveni procesil - nastane, kdyz jsou cas a Usili vynakladany k na-
pravé nepredvidatelnych vystupl daného procesu, které vznikaji z neznamych pticin.

= Neinformovanost nového vedeni oddéleni, Ze musi objednat pocitace pro
nové cleny fakulty t¥i mésice predem.

= Spatné kédovani a nespravna kategorizace pfijm a vydaja béhem prechodu
na novy systém finanéniho fizeni.

Plytvani nedodrzovanim standardu - nastane, kdyz jsou standardy ignorova-
ny a je zapotrebi zdrojd pro kompenzaci a opravy proces(, které jsou dokoncova-
ny libovolnym a neptedvidatelnym zpdsobem.

= Nepouceni zaméstnanci nejsou schopni dodrzovat administrativni standardy,
napt. pro interni postu vysoké skoly apod.

= Potreba rozeslani informaci o porddané konferenci vicekrat — druha zprava
obsahuje napt. informace o moznosti parkovani, obéerstveni apod.

Plytvani zpasobené diléi optimalizaci - nastane, kdyz konkurenéni nebo opa-

kované procesy vysoké Skoly spotfebovavaji zbytecné cas a energii na tkor vysled-

kd procesu.

= Duplicitni hlaseni o pocitac¢ovém problému - jak prostfednictvim on-line cen-
tra pro hlaseni problémd, tak pfimym telefonnim hovorem na technickou
podporu vysoké skoly.

= Jednotlivé fakulty davaji prednost svym vlastnim databazim absolvent( pred
vytvotrenim jedné centralizované databaze.

Plytvani vzniklé Spatnym planovanim - nastane, kdyz je zapotrebi vynalozit
Cas a usili k vyrovnani Spatné nebo nespravné napldnované nebo koordinované
¢innosti.

= Jednotlivé fakulty stanovi vlastni cile ptijimacich fizeni bez ohledu na jejich
dopad na celkové cile pFijimaciho Fizeni celé vysoké Skoly.

= Zaméstnanci studijniho oddélenf si vyberou dovolenou béhem modernizace
registracniho systému, u které by méli byt pritomni.
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9. Plytvani p¥i ¢innostech ,kolem" (nepoti-ebné aktivity) - nastane, kdy? jsou
¢as a usili vkladany do neoficialnich procesti (,,stinovych systémd"), které jsou
kopii nebo dopInénim stanovenych procest na vysoké skole.

= Jednotliva oddéleni vysokych kol si vytvareji jedine¢né tabulky pro sledovani
rozpoctové rovnovahy, protoze je obtizné ziskat tyto informace od finan¢ni-
ho oddéleni vysoké skoly.

= Zaméstnanci pravidelné provadéji fyzické inventury skladovych zasob v reakci
na tézkopadny on-line systém ¥izeni zasob.

= Ucitelé zaznamenavaji vysledky testd a seminarnich praci vlastni zvolenou
metodou, protoze nejsou schopni software pouzivany na vysoké skole pouzi-
vat z domova.

10. Plytvani p¥i ,nerovnomérném” toku - nastane, kdyZ jsou pottebné dal3i zdro-

je k vyrovnani se s nepravidelnymi pozadavky nebo vykyvy v planech zplsobené
nahromadénymi tkoly v procesech na vysoké skole.

= Nadmérné vyuzivani pracovniki béhem procesu nastéhovani se studentd
prvniho ro¢niku, kdy neni nastaven proces pro predvidani poc¢tu studentd
a dni, kdy se nastéhuji.

= Zakoupeni nadmérného mnozstvi ndpojl a potravin pro celoskolské akce
v ddsledku neptedvidatelného poctu zGcastnénych.

11. Plytvani v kontrolnich procesech - nastane, kdyz jednotlivé kroky procesu
museji byt kontrolovany nebo jsou zdvojeny, protoze neni jisté, Ze dany proces
probéhne spravné hned napoprvé.

= Pravidelné osobni ¢i elektronické monitorovani zaméstnanct jejich nadrizenym.

= Nékolikanasobna korektura dokumentl pred jejich schvalenim.

12. Plytvani napravovanim vzniklych chyb - nastane, kdyz ¢innost nebo krok
v procesu musi byt opakovan nebo znovu fesen, aby se opravila predchozi chyba.

= Vedeni vysoké skoly prehodnoti sva rozhodnuti, kterd nedavno schvalilo,

z ddvodu neodekavanych nasledkd nebo reakci.

= Opakované inzerovani (marketing) dne otevienych dveti fakulty z déivodu
chyb v obsahu.
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Plytvani lidskymi zdroji

+Plytvani lidmi" se rozumi kategorie plytvéani, kdy vysoké $koly nejsou schopné
pIné vyuzit znalosti, dovednosti a schopnosti svych zaméstnanc( a pracovnich
skupin. Lze identifikovat pét zakladnich typa.

Cekani - nastane vzdy, kdyz je proces zastaven nebo zpomalen ¢ekanim na lidi,
informace, ¢innosti nebo zdroje.

= Clenové katedry ¢ekaji na tidrzbu, aby jim opravila p¥istroje v laboratotich...
= Studenti ¢ekaji na studijnim oddéleni.
= Zaméstnanci ¢ekaji na zahajeni porady — nedodrzovani zac¢atku a konce porad.

= Cekani na informace z informacnich systémd, které nejsou k dispozici nepte-
trzité nebo maji pomalou dobu odezvy atd.

Odchyleni se od cile - nastane, kdyz jsou cile neptesné anebo je jejich plnéni
nespravné zadano.

= Vytvoreni novych cilG oddéleni, které jsou v rozporu s celkovou iniciativou na
trovni vysoké Skoly.

Nespravné zadani tkola - nastane, kdyz jsou ¢as a usili vynaloZzeny na zbytecné
nebo nevhodné dkoly.

= Dokonceni historicky pozadovanych reportd, které jsou okamzité zalozeny
bez pfezkumu nebo jiné aktivity.

= Pozadavky na Zadatele o stipendia, aby psali texty a vyplnovali formulare,
které nejsou pti rozhodnuti o udéleni stipendia vyuzivany (napt. dolozeni
zkugenosti, osobni prohlasenf atd.).

= Pozadavek fakulty, aby studenti dokladali své Zivotopisy nékolikrat a v réz-
nych formatech na vyzadani pro interni a externi Gcely atd.

Plytvani pohyby - nastane, kdyz vznika zbyte¢ny pohyb osob, strojd nebo mate-

rialu, ktery nepfispiva k Gspésnému dokonceni procesu.

= Zaméstnanci musi denné ujit velké vzdalenosti ke kopirkam, faxm atd.

= Studenti jsou nuceni navstivit vice mist (kancelai) k dokonéenf své zadosti
nebo transakce.

= Studenti musi navstivit nékolik kancela¥i pro autorizované podpisy pedago-
gl, aby oficialné zakondili vyuku nebo kurz.
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5.

Nevhodné zpracovani - nastane, kdyz je prace provadéna méné efektivnim
zplUsobem, nez by se dalo ocekavat, a nejsou vyuzity dostate¢né napady, talent,
kreativita anebo fyzické schopnosti zaméstnanct.

= Omezeni odpovédnosti a pravomoci vysoce kvalifikovanych a motivovanych
zaméstnancl vysoké skoly, ktefi tak nemohou dokoncit svou praci.

= Poskytovani pomalych sluzeb pro studenty, které jsou nachylné k chybam
v dtsledku nedostatecné pripravy (3koleni, vzdélavani) pravidelnych a sezén-
nich zaméstnanca.

= Pracovnici vysoké 3koly vytvafeji poznamky a zpravy ,od nuly”, aniz by se
mobhli spoléhat na zavedené Sablony pro zlepseni efektivnosti, které by byly
dostupné pro kazdého na siti.

Plytvani informacemi

1.

Plytvanim informacemi se rozumi kategorie plytvani, které nastane, kdyz do-
stupné informace jsou nedostate¢né pro podporu procest v instituci.

Plytvani z ,,pfekladu” informaci - nastane, kdy? jsou data, formaty a zpravy pro
jednotlivce a kancelare ménény jednotlivci v riznych krocich daného procesu.

= Rozdilnost formati hodnoceni studenta v predmétu a vypisu zndmek z vyso-

kych skol.

= Srovnavani (daji ohledné odménovani a benefitl ziskanych z rdznych in-
stituci, které maji nastavena rlizna pravidla hodnoceni, aniz by byl nastaven
vhodny srovnavaci systém.

Plytvani z chybéjici informace - nastane, kdyz jsou potfebné dalsi zdroje insti-
tuce k vyrovnani nedostatku informaci, bez nichz by byl dany proces kriticky.

= Pridéleni finan¢nich prostfedkd pro mistni investi¢ni zlepSeni bez vytvoreni
aktualniho souhrnu ke zjisténi potreb.

= Investice do retendni iniciativy student( bez dikladného pochopeni klicovych
,cili" studentského rozhodovani.

Plytvani informacemi z dasledku ,ruéniho zpracovani” - nastane, kdyZ ne-
jsou informace nebo materialy vhodné integrované napfic rlznymi ¢astmi procesu
vysoké skoly.

= Eliminace detail o projektech investi¢niho planovani - jak se posunu;ji kupte-

du, pro stanoveni priorit a schvaleni vedenim vysoké skoly.

= Ruénivyhledavani informaci v oddélenych databazich pro udélovani finanéni pod-
pory a stipendif student&m (databaze finanéni pomoci, registrace studentti apod.).
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Plytvani vzniklé nepodstatnymi informacemi - nastane, kdyz je proces preti-
zen zbytecnymi informacemi, které nepridavaji zadnou hodnotu a vysledky vhod-
né pro rozhodovani nebo tvorbu opatreni.

= Vytvareni podrobnych tydennich zapis( a rozpoltovych zprav, které vyzaduji
znacné Gsili pro sestaveni, namisto nastaveni jednoduché metriky pro shrnuti
klicovych ukazatel ddlezitych pro sledovani vykonnosti procesd.

Plytvani z nepresnych informaci - nastane, kdyz je potfebny dalsi ¢as a sili
k opraveni nebo zmirnéni nasledk( pouziti nespravné informace v ramci procesu.

= Zaznamenavani neptesné informace o finanéni pomoci studenttm, které ma
za nasledek nespravnou fakturaci studentm, jiz je potom zapottebi opravit.

Plytvani dalSimi zdroji
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Plytvani zdroji nastava, pokud vysoka skola neni schopna své zdroje vyuzivat
co nejicinnéjsim zplsobem (lidé, zatizeni a materialy).
Plytvani zpasobené nadprodukci a zasobami - nastane, kdyz uchovavame
nadbytek zdroji pro proces, kdyz jsou kroky nebo vyrobky dokonceny drive, nez
mohou byt pouzity v dalsi ¢asti procesu, nebo vystup procesu prekracuje mnoz-
stvi toho, co je skutené potreba.

= Likvidace dokument( z predchazejicich schizi a pfinaseni novych duplicitné
tisténych sad dokument( na schizku nasledujici.

Plytvani zpasobené zbyte¢nou manipulaci, cestovanim - nastane, kdyz se
materidly, informace a lidé presunuji na vétsi vzdalenosti nebo castéji, nez je sku-
tecné nutné.

= Zaméstnanci musi prekonavat nékolikrat denné velké vzdalenosti kvili tisku,
kopirovani, faxovani apod., zpisobené centralizaci kancelafského vybaveni.

Plytvani hmotnym majetkem - nastane, kdyz je vybaveni a infrastruktura
vysoké Skoly pouzivana neefektivné.

= Snizovani pfijml z ubytovani na kolejich vysoké skoly zptsobené drzenim
nékolika pokojt pro nahodné potreby vedeni vysoké skoly.

Plytvani zpasobené ptetézovanim lidi, vybaveni a zafizeni - nastane,
kdyZz nejsou dodrzovany pfirozené a bezpecné limity p¥i pouzivani vybaveni
a zarizeni, ale také p¥i neakceptovani fyzickych, psychickych a emocénich
omezeni zaméstnancd.

= Pracovnici vysoké skoly nedodrzuji pravidla bezpecnosti a zdravi pti praci
kvali rychlému nebo méné nakladnému dokonceni opravy.
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Priklady aplikace stihlych principa
na zahranicnich institucich

Stihla administrativa je v sou¢asné dobé na mnoha zahrani¢nich institucich
samoziejmosti. Nutnost zavést zmény v internich procesech pocitily jiz davno
a nyni jen dale zdokonaluji své procesni systémy. Vyhodou pro ceské vysoko-
Skolské a vyzkumné prostredi, které je vtomto sméru zatim na zacatkuy, je fakt,
Ze existuje mnoho ptipadovych studii a ptiklad dobré i Spatné praxe, a je tedy
mnoho zdrojd k inspiraci a ponauceni.

Prestoze si zahrani¢ni instituce konkuruji, jsou ve sdileni téchto zkuSenosti
velmi otevirené. Lze tedy ziskat data o vSech fazich zavadéni principl stihlé
administrativy — od poc¢ate¢ni motivace pres podminky zahajeni implementace
az po udrzovani zavedenych systémd. Vyhodou Cerpani takovych zkusenosti je
také skuteénost, ze metodologie, kterou vysoké skoly aplikuji, je pfizpisobena
procestm ve vzdélavacich a vyzkumnych institucich. Zaroven lze ze zkusenosti
vysledovat podobnosti a spolecné prvky, které jsou dikazem toho, ze zavadéni
konceptu ,lean” ma sva pravidla a zakonitosti.

a) University of Central Oklahoma

V roce 2002 ¢elila University of Central Oklahoma 15% skrtim ve svém rozpoc-
tu ze strany statu, a to i pres stalé zvySovani nutnych nikladd. Nedalo se oce-
kavat, ze se statni financovani zlepsi, a zaroven nebylo mozné navysit skolné,
které uz tak pro studenty tvotilo 50 % nakladd na studium. Zaroven bylo stale
vice zfejmé, ze zastaralé a nefunkéni administrativni procesy ptispivaly k ne-
spokojenosti zaméstnanci a nizké produktivité. Bylo nutné najit zplsob, jak
vyznamné zvysit produktivitu a zlepsit moralku zaméstnancd. Resenim se stalo
zavedeni konceptu ,lean”.

Hlavni pozornost byla vénovana identifikaci a eliminaci plytvani v internich
procesech. Metodologie stihlého mysleni byla zavedena v ramci celé administ-
rativy univerzity prostfednictvim realizace projektd a tréninku zaméstnancd.
Trénink navic podpofil pfijeti zmén z jejich strany, efektivnéjsi procesy i vétsi
spokojenost. A prestoze byly vSechny aktivity plvodné zaméreny jen na admi-
nistrativu, postupné se rozsitily i na dalsi soucasti skoly.

b) University of St. Andrews

Aktivity vedouci k zavedenf a udrzeni Stihlého systému probihaji na University
of St. Andrews jiz od roku 2006. V instituci ma tuto oblast na starosti staly
projektovy tym, jehoz cilem je eliminace aktivit, které nep¥idavaji procesm
hodnotu. Stanovil si t¥i zakladni cile:

zménu firemni kultury — zaméfeni se na neustalé zlepSovani;
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efektivnost — viechny procesy, které se realizuji, napIfuji uréité a skuteéné
potieby;

efektivitu — maximalizace uzitku ze vSech zdroja.

Vzhledem k dosahovani vyse uvedenych cild se mohou akademici vice vénovat
svym klicovym ¢innostem, tedy vyuce a vyzkumu.

Ddvody zavadéni stihlych principd na univerzité byly obvyklé: finanéni tlak,
silici konkurence a fakt, Ze i ostatni univerzity v regionu 3ly touto cestou a za-
vadély programy zamétené na optimalizaci procest. Do projektu byli zahrnuti
témér vsichni administrativni zaméstnanci, ve vétsi mire predevsim ti, ktefi se
vénuji financim, majetku, registru studentd a knihovné. Od zacatku projektu
univerzita uSetfila mnoho financnich prostredk a ¢asu, ale co vice zddraznuje
jako pozitivni efekt zmén, je moznost vice se soustfedit na potreby zakaznika
a vytvaret pridanou hodnotu.

c) Cardiff University

Dal3i univerzitou, kterd dokazala, Ze koncept ,lean” funguje ve vysokoskolském
prostredi, je Cardiff University. Jiz od roku 1994 fungovalo na univerzité pro
podniky vyzkumné centrum zamérené na Stihly management, ale az po néko-
lika letech univerzitu napadlo aplikovat poznatky na svou vlastni organizaci.
Davod, ktery k tomu vedeni univerzity vedl, je podobny jako na jinych skolach,
tedy zvysujici se komercni a konkurenéni tlak, kterému skola tézko celila. Jeji
byrokraticka struktura nebyla schopna pohotové reagovat na potteby a zajmy
zakaznik(, interni procesy byly tézkopadné a neprihledné.

Dostatecné uvédoméni si téchto nedostatkd ze strany vedeni umoznilo schva-

leni planu, pilotnich projektd, vy¢lenéni rozpoctu a vznik tymu zaméreného na

aplikaci stihlych principt.

Cilem bylo stat se tzv. Lean University a k tomuto cili byla definovana tato cesta:
redukovat administrativni rezijni naklady;

uvolnit finance na investice do vyzkumu, lepsiho vybavent;

zlepsit efektivnost proces( a tim zvysit vykonovou kapacitu univerzity, aniz
by naklady dale rostly;

zavést firemni kulturu "vie je mozné".
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Tato priloha se zaméf¥ila na objasnéni zakladnich pojm a ptikladd z oblasti

stihlé instituce. Jeji text obsahuje pouze diléi vytah z rozsahlé studie Metodi-
ka tvorby a ¥izeni procesu, kterd zahrnuje uceleny popis postupu zavedeni
stihlé instituce, véetné doporucenych ukazatelQ, postup(, metod a nastrojd.
Tato studie je spolu s dalSimi vybranymi dokumenty soucasti prilozeného CD.
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