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1 Uvod

1.1 Vychodiska metodiky

Metodika procesniho modelovani je jednim z vystuptl projektu ,Efektivni Mé&stsky ufad v Ceském
Krumlové“ (dale také ,projekt“). Dokument byl vypracovan zhotovitelem Projektu, spole¢nosti Ernst &
Young, s.r.o. (dale také ,EY* &i “dodavatel’). EY je Dodavatelem Projektu na zakladé Smlouvy na
zajisténi poradenskych a vzdélavacich sluzeb uzaviené mezi EY a méstem Cesky Krumlov (dale také
.Mésto“ nebo ,,Objednatel”), platné od 1. 9. 2022.

Metodicka pfiruc¢ka procesniho modelovani v ufadu (dale jen ,metodika“) byla sestavena nejen na
zakladé zkuSenosti Dodavatele, ale také na zakladé metodickych dokumentu vytvofenych
Ministerstvem vnitra CR a odpovidajici odborné literatury. Metodika vychazi pfedev§im z nasledujicich
zdrojti:®

Metodické doporuceni k fizeni kvality v Uzemnich samospravnych celcich
Common Assessment Framework 2020

Kniha: Procesné fizena organizace

Kniha: Procesni fizeni pro manazery

Kniha: Moderni vefejna sprava

1.2 Zakladni ramec

Metodika je dokumentem slouzicim k pochopeni procesniho mapovani a procesniho modelovani, tak
jak je navrhovano v prostfedi Méstského ufadu v Ceském Krumlové (dale také ,ufad“). Obsahuje
definice pojm0 a konkrétni postupy spojené s mapovanim a modelovanim procest a zakladni

prestaveni standardu pro modelovani enterprise architektury — jazyk ArchiMate.’

Soucasnou podobu metodiku Ize povazovat za vychozi stav a podle ménicich se potfeb Ufadu se
muze ménit nebo rozsifovat o dal$i body. Dulezité je, aby méla svého vlastnika — v idealnim pripadé
garanta procesniho fizeni, tak jak ho navrhujeme v Metodice zakladu fizeni pomoci procest

a kompetenci a Planu pro implementaci opatfeni k zavedeni procesniho fizeni a fizeni na zakladé
kompetenci. Metodiku doporu€ujeme vyuzivat také soubézné s ostatnimi vystupy projektu, zejména
Procesni analyzou, Procesni mapou a Procesnimi/funkénimi kartami.

Metodika obsahuje:

Definice pojmi procesniho mapovani a modelovani (kap. 2) — kapitola vhodna pro vSechny,
ktefi pfichazi do styku s procesnim modelovanim &i jeho vystupy.

Postup procesniho mapovani (kap. 3) — kapitola vhodna pfedevSim pro garanta procesniho
fizeni a pro pracovniky ufadu podilejici se na mapovani procesu uUfadu, tvorbé procesni mapy
a jeji aktualizaci.

Postup procesniho modelovani (kap. 4) — kapitola vhodna pfedevsim pro garanta procesniho
fizeni, popfipadé pro pracovniky, ktefi se zabyvaji zpracovanim procesnich modell nebo na
procesnim modelovani participuji.

Standardy procesniho modelovani (kap. 5) — kapitola vhodna pfedevsim pro garanta
procesniho fizeni, popfipadé pro pracovniky, ktefi se zabyvaji zpracovanim procesnich model{
nebo na vytvoreni procesnich modell participuji.

' Projekt ,Efektivni Mé&stsky ufad v Ceském Krumlové®, registraéni &islo CZ.03.4.74/0.0/0.0/18_092/0014665, je
spolufinancovany z prostfedkd Evropske unie a statniho rozpoctu v ramci Operacniho programu Zaméstnanost, vyzva €.
03_18_092 - Vyzva pro Uzemni samospravné celky (obce, kraje a sdruzeni a asociace USC).

2 L . o
PlIna citace je uvedena v Seznamu zdroju.

¢ Dalsi informace o modelovani enterprise architektury uvadime v Metodice pro spravu a aktualizaci enterprise architektury a v
prezentaci Uvod do ArchiMate a V prezentaci Zaklady TOGAF.
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2 Definice pojmu

Téma procesniho mapovani a modelovani je pro pracovniky ufadu nové. Nelze se opfit o zazité
terminy ¢&i definice. Proto uvadime nasledujici pojmy a jejich vysvétleni, tak aby mohla byt spole¢na
terminologie v Ufadu zavedena. Definice se opiraji o odbornou literaturu a zkuSenosti dodavatele.
Nicméné definice jsou uvadény v takové podobé, aby byly co nejjednoduseji uchopitelné i pro bézné
pracovniky Uradu.

2.1 Proces

Proces definujeme jako: ,Soubor navzajem na sebe navazujicich ¢innosti, které transformuji vstupy na
vystupy a vysledky a tim pfidavayji hodnotu“

Z této definice dale odvozujeme klicové aspekty procesu:

Proces ma jasny zaCatek a konec, je opakovatelny.

Cinnosti jsou vykonavany v uréitém poradi za U¢elem dosazeni cile, ktery predstavuje
hodnotu pro zakaznika.

Cile je dosazeno transformaci vstupl na vystupy.

Typickym vystupem je sluzba nebo produkt pro externiho nebo interniho klienta.
Vykonnost procesu se da méfit.

2.2 Funkce

Oproti procesu se funkce vyznaduje tim, Ze se jedna o ,Sirsi skupinu &innosti/procesti bez presné
daného poradi. To, co urad dovede a zaméstnanci maji v popisu prace.“ Nefidi se jako proces ani jako
vefejna sluzba. Funkce ma tézko rozpoznatelny zaCatek a konec, spiSe jde o dlouhotrvajici
soustavnou skupinu &innosti/procest. Stejné tak méfeni vykonnosti byva obtizné.

2.3 Procesni mapovani

Procesni mapovani definujeme jako ,Sadu ¢innosti a aktivit, ktera vede k identifikaci a zaznamenani
probihajicich procesi/funkci v ramci ufadu. Stejné tak, ale mizeme identifikovat procesy/funkce, které
nejsou vykonavany, ale vykonavany by byt mély. Pro porovnani Ize vychézet z procesni mapy tradu

a referen¢niho modelu OHA.*

2.4 Procesni dekompozice a kategorizace

Procesni dekompozice je jednou z €innosti procesniho mapovani, jejimz vysledkem je soupis
identifikovanych procesu/funkci Ufadu a jejich vliastnosti (atributd).

2.5 Kategorizace procesu

Vzhledem k velkému mnozstvi identifikovanych proces(/funkci je pro lepsi pfehlednost a dalsi
navazujici prace (napf. spojené s optimalizaci) vhodné zavést kategorizaci/hierarchizaci. Kategorizace
je soucasti procesni dekompozice.

V ramci Méstského tfadu Cesky Krumlov rozliSujeme tfi zakladni hierarchické drovné, a to:

1. Procesni oblasti
2. Procesni kategorie
3. Procesni skupiny

* (MVCR, 2016)
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Ctvrtou Uroven predstavuiji jednotlivé procesy. V pfipadé potfeby se zavadi také pata droven, ktera
predstavuje jednotlivé procesni €innosti v ramci procesu. Posledni zmifiovana uroven se uplatni
zejména pfi vytvareni procesnich modeld.

2.6 Procesni mapa

Procesni mapa je jednim z vysledk( procesni dekompozice a mapovani. Prezentuje grafické
znazornéni jednotlivych oblasti, kategorii, skupiny, procesl a funkci. Pfedstavuje jeden ze zakladnich
vstupl pro procesni Fizeni a pfipadnou optimalizaci procesu. Konkrétni ukazku obsahuje kapitola 3.4.

2.7 Karta procesni/funkéni skupiny

Karta procesni/funkéni skupiny popisuje zakladni atributy skupiny procest. Skupina procesu je
charakteristicka tim, Ze obsazené procesy/funkce vykazuji podobné vlastnosti. V tomto okamziku
nerozliSujeme, zda se jedna o procesni nebo funkéni kartu, protoze skupiny standardné obsahuji oba
typy — tedy jak procesy, tak i funkce.

V pfipadé optimalizace vybranych skupin mize dochazet k tomu, Ze se budou karty ménit na Cisté
procesni.

2.8 Procesni karta

Procesni karta zachycuje atributy konkrétniho procesu. Je primarné odvozena od metodiky SIPOC,
obsahuje v3ak také dalsi atributy popisujici vybrané vlastnosti procesu.

2.9 Funkéni karta

Funk&ni karta zachycuje atributy konkrétni funkce. Jeji zakladni charakteristika je odvozena od
metodiky SIPOC, ovSem bez procesnich specifik. Obsahuje také dalSi atributy popisujici vybrané
vlastnosti funkce.

2.10 Procesni modelovani

Cilem procesniho modelovani je vytvofit graficky model vybraného procesu. Modeluje se jak sou€asny
stav, tak i stav budouci, jeli to zadouci. Obvykle se vyuzivaji specializované softwary, které pomoci
standardizovanych grafickych prvkd umoznuji proces znazornit. Vysledny model Ize exportovat do
snadno citelnych formatd typu .pdf nebo .jpg. To umozriuje snadné sdileni modelu se vSemi aktéry.

2.11 Procesni model

»,Procesni model (pfipadné procesni diagram) je grafickym znazornénim posloupnosti ¢innosti
tvoficich proces*“’ Procesni model zachycuje udalosti, &innosti a odpovédnost za né. Na rozdil od
procesni mapy se model zamérfuje na konkrétni proces, a to obvykle ve velkém detailu. Umozriuje
detailné zkoumat priibéh procesu a uleh€uje tak formulovani pfipadnych optimalizacnich navrh.

* (MVCR 2020a)
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3 Postup procesniho mapovani

Procesni mapovani definujeme jako sadu ¢innosti a aktivit, které vedou k identifikaci a zaznamenani
probihajicich procesu/funkci v ramci Ufadu. Cely proces lIze rozdélit do Sesti zakladnich krokd (Chybal!
Nenalezen zdroj odkazi.). Dulezité je na tomto misté zduraznit, Ze vystupy procesniho mapovani,
tak jak navrhujeme, aby s nimi bylo pracovano, prochazi neustalym zpfesfiovanim a doplfiovanim
novych informaci. To by mélo byt kazdodenni naplni garanta procesniho fizeni, tak jak je navrhovan

v dokumentu Metodika zakladt fizeni pomoci procest a kompetenci a Planu implementace opatfeni
k zavedeni procesniho fizeni a fizeni na zakladé kompetenci.

Sbar Sestaveni Kateqorizace Vytvoreni Vytvoreni karet Zpresnovani
T procesni rgcesﬂ procesni procesnich/funkénich /aktualizace
dekompozice P mapy skupin vystupl

Schéma 1: Kroky procesniho mapovani

3.1 Sbeér informaci

Pro sestaveni procesni dekompozice jsou nezbytné informace o tom, co ufad déla ve své kazdodenni
praxi. Zakladnim zdrojem mohou byt webové stranky mésta, kde jsou z &asti popsané sluzby pro
klienty. Pro oblast sluzeb v pfenesené plisobnosti se daji pouzit jednotlivé pravni pfedpisy nebo
Registr prav a povinnosti. Nejpodrobné&jsim textovym zdrojem je pak Organizacni fad Méstského
uradu Cesky Krumlov, ktery pfesné popisuje, jakym &innostem se maiji jednotlivé Gtvary vénovat.

V praxi se vSak bézné stava, Ze ne viechny ¢innosti uvedené v Organizacnim fadu jsou vykonavany,
nebo vykonavany jsou, ale primarné jinym utvarem. Proto je nezbytné posbirat informace také od
vedoucich zaméstnancu jednotlivych Gtvard, ktefi by méli byt schopni jasné popsat, ¢emu se jejich
Utvary vénuji. Pokud je vétSinovym vlastnikem nékteré ¢innosti nebo procesu referent/specialista, je
vhodné oslovit také jeho.

Analyza verejné dostupnych informaci

\ Web mésta, zakonné predpisy, Registr prav a povinnosti
— Analyza internich dokumenti M&U

=

)

Organizaéni fad a dalSi smérnice a metodické pokyny

qQP% Rozhovory s vedoucimi zaméstnanci

Cinnosti jednotlivych odbor( a oddéleni

Schéma 2: Postup pfi sbéru informaci pro sestaveni procesni dekompozice

3.2 Sestaveni procesni dekompozice

Na zakladé posbiranych informaci Ize pfistoupit k tvorbé procesni dekompozice, tedy k vytvoreni
soupisu identifikovanych procesu/funkci. Aktualni dekompozice ufadu ma podobu excelovského
souboru, neni potfeba pofizovat specializovany software, pokud je zatim téma procesniho fizeni
teprve na zacatku svého zavadéni. Vytvofenou dekompozici doporucujeme revidovat spole¢né

s pracovniky, od kterych byly informace ziskany.
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3.3 Kategorizace procesl

V ramci vzniklé dekompozice Ize identifikované procesy/funkce kategorizovat. V pfipadé Méstského
uradu Cesky Krumlov je vyuzivano &lenéni do péti procesnich oblasti (Schéma 3), a to na zakladé
referenéniho modelu odboru Hlavniho architekta eGovernmentu.

e

Zrizované

. Klienti
organizace

Provozni procesy
Méstsky urad

",ﬂiféfﬁi - Ridici procesy
; 4
1 g
1 O
H : : o009
HHE 3 Podpurné procesy ﬂﬂﬁ
1
1
1
1
1
1

Schéma 3: Zjednodu$eny vztah fidicich, podptirnych, provoznich, korporatnich a hlavnich procest

Oblasti se dale rozpadavaji na procesni kategorie a skupiny. Ty ¢aste¢né také vychazeji ze
zminéného modelu, ale z ¢asti byly pfizplsobeny prostfedi méstského uradu a zazité terminologii.
NejcastéjSi chybou pfi kategorizaci je vytvofeni velkého mnozstvi kategorii a skupin, které
zneprehlednuji vysledné zpracovani. V procesni mapé je pak obtizné&jsi vidét prostor pro optimalizaci
procesU.

V kazdé procesni oblasti mize byt nékolik procesnich kategorii, v kazdé procesni kategorii miize byt

nékolik procesnich skupin a v ramci procesnich skupin nékolik procest. Hierarchii kategorizace
zachycuje Schéma 4.

Procesni oblast 7. troveri

Procesni kategorie 2. uroveri
Procesni skupina 3. aroveri
Proces 4. uroveri

Schéma 4: Hierarchie procest
Procesni oblasti

Ridici — jedna se o strategické procesy rozvoje Gfadu & mésta zaméFené na kli¢ové oblasti.
Cinnosti procesu zpravidla vykonavéa voleny zastupce nebo vedouci pracovnik tfadu. Pikladem
Fidiciho procesu je napf. ,Rizeni projektd méstského Uradu®.

Hlavni — v ramci této oblasti se procesy zaméfuji na externiho klienta, povétsinou ob¢ana. Hlavni
procesy maiji charakter vefejné sluzby jak v samostatné, tak pfenesené plsobnosti. Nejcasté;ji
¢innosti vykonava referent Ufadu, socialni pracovnik, terénni pracovnik. Pfikladem hlavniho
procesu je napf. ,Vydani obéanského prikazu®“.

Podptirné — procesy v této oblasti podporuji fungovani hlavnich a Fidicich procesu. V praxi se
Casto jedna o materialovou podporu nebo podptrné sluzby, které samo o sobé bez hlavnich nebo
fidicich procesl nedava smysl realizovat. Vykonavajicimi pracovniky byvaji administrativni
pracovnici nebo referenti iradu. Pfikladem podpurného procesu mlze byt napf. ,Sprava pasportu
mistnich komunikaci a pasportu dopravniho znaceni*.
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Provozni — procesy zajistuji kazdodenni chod méstského Ufadu, a to z pohledu materialového
zabezpeceni, tak i pohledu zajistovani zdrojl. Za provozni procesy byvaji odpovédni
administrativni pracovnici, spravci nebo technicti pracovnici. Pfikladem provozniho procesu je
napf. ,Nastup do pracovniho poméru®.

Korporatni — procesy se zaméfuji na organizaci (korporaci) jako celek, tj. kromé méstského uradu
také na vSechny zfizované organizace a zakladané méstské spoleCnosti. Byvaji vykonavany
volenymi zastupci, vedoucimi zaméstnanci, ale i referenty. Pfikladem korporatniho procesu je
,Dotaéni monitoring pro méstskou korporaci*.

Procesni kategorie

Kazda z vySe uvedenych oblasti se rozpada do nékolika kategorii. Ty blize specifikuji ucel jako napf.
na koho se procesy uvnitf kategorie zaméruji nebo ¢eho blize se tykaji. Oproti procesni oblasti jsou
definovany detailnéji, ale oproti procesni skupiné jsou stale jesté definovany obecnéji. Pfikladem
procesni kategorie mGze byt ,Komunikace s klienty”, viz Schéma 5.

Hlavni oblast
Komunikace s klienty Péce o klienty Rizeni prlpﬂadu, St Zazemi odbornych agend
dokumentu
Sluzpy? ?rodukty Squ]by a V\:'kon stat’nl Sluzby a vykon tzemni
podnikani obce spravy v pfenesené :
A 5 . samospravy
(soukromopravni) pusobnosti

Schéma 5: Priklad ¢lenéni Hlavni oblasti na jednotlivé procesni kategorie

Procesni skupiny

Procesni skupiny jsou podmnozinou procesni kategorie. Jesté vice specifikuji zaméfeni procesu
v ramci kazdé skupiny.

Komunikace s klienty

Provoz asistovanych

Obcanska participace Poskytnuti informaci pfepazek

SluZby pro opravné
Pfijem podanfi prostiedky fizeni VS
(stiznosti, reklamace)

Provoz asistovanych
prepazek

Schéma 6: Priklad ¢lenéni kategorie Komunikace s klienty na jednotlivé procesni skupiny

3.4 Vytvoreni procesni mapy

Poté, co je provedena procesni dekompozice a jednotlivé procesy roztfidény do kategorii, mize byt
piistoupeno k tvorbé procesni mapy’. Ta predstavuje grafické znazornéni jednotlivych oblasti, kategorii
a funkci. K jejimu vytvofeni Ize pouzit jakykoliv software umoznujici grafické zpracovani objekta,
nicméné je vhodné vyuzit software pro modelovani enterprise architektury a vyuzit jiz vytvorené

° Mozny je i opacny postup, kdy se po vytvofeni procesni dekompozice zacina tvofit procesni mapa, béhem které
jsou procesy kategorizovany.
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polozky.”

Hlavni procesy.vykonu sluzeb klientim Podpiiné procesy.

Komunikace s kI

Obianska Poskytnuti Provaz adstaenich Piijem podani Sluiby pro opravné
participace nformaci brepdzek prostiedky Fizeni Vs
Istiznos! )
Tvorba pland

o =)
konu SNl spréva v Statnl spréva |Socialni rono) abce
statni spravy oblasti dopravy obla é
Rozvoj fivotniho
prostfedi ohee

G

Mérenia

shodnocawani
spokojenosti se
slubami

iiplatu

Evidence vikonu

samaspravy poletenskjch Cansky cinnosti v so
i oblasti prostiedi

informovs
spoluprace se 2

afizovanymi
organizacemi

Fiiprava a predkisdai
materialil pro
iizovatele

Spoluprace se
zalosengmi
organizacemi

Struktura a ndst Partnerstvi, élenst &) =)
vefejné spra zajmowvych sdruzes e, PFipravenost obce
[’ Kvalit na krize
ba prévnich i a clenstviv dpo d

predpisii mésta L zaimowich sdruzen

Spanzorstyi,
partnerstvi a
patronity

> &
Evidence a inventarizack  [Finanéni iéetnictyi
materilovych zasob, acontrolling
zhodi a majetku
=) & o o
Seravaatidriba | | Planovani ro Pofizeni a rozvol Vykaznictyl 2 evider Pr Spriva m,m.l?
ve nemovitého majet isnty IT ol
wiastn Esta | \majetky a zafizeni, (majethu a zafia ii

[2enf persondlnict Rizeni rozveje fizenivztahiis | Spréva persondlnic| Sprava dokument0)
audrzeni zaméstnanci odbor il a i archivace, skartae
zaméstnancit organi

Schéma 7: Ukézka procesni mapy MéU Cesky Krumlov

3.5 Vytvoreni karet procesnich/funkénich skupin

Karta procesni/funkéni skupiny popisuje zakladni atributy skupiny procesu. Jeji snahou je ucelené
predstavit podobn& zamétené procesy jako jednu kompaktni skupinu. Ugelem takto konstruovanych
karet je poskytnuti rychlé informace a zakladni orientace, na co se procesy zaméfuji, kdo je vykonava,

"V ramci projektu byl vyuZit software Enterprise Architekt.

<l
|
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jaké systémy a rejstiiky u toho pouziva, a zda existuje prostor pro zlepSeni fungovani procesl uvnitf
skupiny nebo prostor pro jejich digitalizaci.

Pfedevsim posledné dva zmifiované atributy mohou pomoci pfi uréeni téch skupin, a nasledné
procesu, které maji byt prioritné optimalizované.

Karta procesni/funkéni skupiny obsahuje nasledujici atributy:

Nazev procesni skupiny
Nazev procesni oblast
Nazev procesni kategorie

Sluzba vefejné spravy

Pldsobnost

Dodavatelé vstupl
Vstupy
Vystupy

Zakaznici vystupl

Fungovani skupiny

Uroven digitalizace skupiny

Identifikované procesy

Vykonavajici odbory

Pouzivané informaéni
systémy

Pouzivané vefejné rejstriky
a registry

Obsluzny kanal

ID skupiny

Nazvy vychazi jednak z referenéniho modelu OHA, a jednak ze zazité
terminologie Méstského uradu Cesky Krumlov. Odpovidaji nazvim
v procesni dekompozici a v procesni mapé.

Nékteré procesy mohou byt soucasné také sluzbou verejné spravy.
RozliSujeme dvé zakladni hodnoty: ANO/NE

RozliSujeme pfenesenou a samostatnou plsobnost v pfipadé sluzeb
verejné spravy. V pfipadé nékterych skupin v provozni nebo korporatni
oblasti uvadime plsobnost ,Interni“. Tam, kde jsou v ramci jedné skupiny
identifikovany jak procesy v pfenesené, tak i samostatné plsobnosti,
uvadime plsobnost ,Spole¢né”.

Ten, kdo na zacatku procesu dodava pozadované vstupy, na zakladé
kterych se proces zahajuje.

Vyzadované vstupy na zacatku procesu, bez kterych proces nelze zahajit.
Vysledny produkt, ktery vyuziva zakaznik procesu.

Ten, pro koho je ur€en vystup.

Stav skupiny z pohledu jejiho fungovani. Hodnotime, zda existuje prostor
pro jeji optimalizaci, respektive pro jednotlivé procesy.

RozliSujeme tfi stavy: PIn& optimalizovana; Céste¢né optimalizovana;
Ur¢ena k optimalizaci

Stav skupiny z pohledu stavu digitalizace. Ne v§echny skupiny nebo
procesy uvnitf skupiny maji ze své povahy pfedpoklady pro to, aby byly
digitalizovany.

RozliSujeme ti stavy: PIna digitalizace; Casteéna digitalizace; Uréena k
digitalizaci

Vycet procesu zafazenych do skupiny.

Zkratky odbor( vykonavajici procesy v ramci skupiny.

Vyc¢et informacnich systému vyuzivanych v rdmci procesu.
Verejné rejstiiky a registry vyuzivané v ramci procest.

Popisuje, jakym zplsobem je skupina typicky vykonavana. RozliSujeme
dva zakladni typy obsluznych kanald: Osobné/Elektronicky.

Unikatni kod skupiny, ktery provazuje karty s procesni dekompozici a
modelem enterprise architektury uradu.

Karta procesni/funkéni skupiny se ¢astecné opira o metodu SIPOC. Ta je vyuZivana pro rychlé
ujasnéni a jednoduché znazornéni dulezitych prvkd procesu. Jedna se o akronym anglickych slov
»ouppliers, Inputs, Process, Outputs, Customers®, tedy ,Dodavatelé, Vstupy, Procesy, Vystupy,
Zakaznici“. Priklad karty uvadime na nasledujici strance.
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POSKYTNUTI PODPORY

Procesni oblast: Hiavnl procesy vykonu sluZeb klientim Procesni kategorie: Zazemi odbornych agend
Sluzba verejné spravy: Ano Plsobnost: Samostatna
Dodavatelé vstupu Vstupy Vystupy Zakaznici vystupu
Kdo dodava vstupy? Co jsou poZadované vstupy? Jaké jsou vystupy? Kdo je zakaznikem vystupd?

il

Pracovnik ufadu

&

VyhlaSeni programu podpory Poskytnuta podpora/dotace Klient Gradu

Voleny organ

Fungovani skupiny Urceno k optimalizaci . D D

Uroveh digitalizace skupiny Urcena k digitalizaci . |:| |:|

Identifikované procesy Poskytnuti dotace z Programu podpory mésta Cesky" Administrace programu podpory v oblasti sportu
Krumfov Administrace programu podpory v oblasti kultury a
Administrace programu podpory pro studenty z zahraniéni spolupréce
nizkopfjmovych rodin Administrace programu podpory v oblasti enviromentélni
Administrace programu podpory v oblasti volnoéasovych vychavy
aktivit Administrace programu podpory v oblasti socialnich

sluZeb

Vykonavajici odbory OKS, O8SPD, 0SVZ, OZPZ, OF

Pouzivané informacni systémy VERA, E-spis, M365

Pouzivané veiejné rejstriky a Ano

registry

Obsluzny kanal 0Osobné, elektronicky

ID skupiny 116

Schéma 8: Ukazka procesni/funkéni karty za procesni skupinu Poskytnuti podpory

Pro efektivni praci s kartami je klicové, aby nebyly udrzovany samostatné, ale aby byly generovany na
zakladé udrzovaného soupisu procesni dekompozice. Pfipadna zména kteréhokoliv atributu je tak
provadéna v excelovském souboru, ze kterého je karta generovana do piedpfipravené Sablony v MS
Word pomoci funkce ,hromadna korespondence®. Postup generovani je popsan v Priloze 1.

3.6 Zpresnovani a aktualizace vystupt

S veSkerymi vySe uvedenymi vystupy musi byt i dale aktivné pracovano, a to ve smyslu, ze se
nejedna o vystupy v konecné verzi. Vlastnikem, a tedy i zodpovédnou osobou za zpfesfiovani

a doplhovani vystupl je garant procesniho fizeni, ktery hraje kli€ovou roli pfi vytvareni podminek pro
zavadéni prvkl procesniho fizeni. Jeho pracovni napini by mélo mimo jiné byt prabézné mapovani
a aktualizace procesl, jejich kategorizace a popis (vice viz Plan implementace opatreni k zavedeni
procesniho fizeni a fizeni na zakladé kompetenci).
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4 Postup procesniho modelovani

Techniky procesniho modelovani umoznuji vytvofit konkrétni model procesu se znazornénim aktérd
a jejich ¢innosti. Vytvofeny model umoznuje vidét na jednom misté vSechny vnitini souvislosti
procesu, pfipadné i souvislosti mezi vice procesy. Umoznuije také detailné zkoumat prabéh procesu
a ulehéuje tak formulovani optimaliza¢nich navrha.

PFi tvorbé modell se uplatfiuji softwarové nastroje, které dovoluji modelovat v mezinarodné
uznavanych standardech a umozniuji snadné Upravy v pfipadé zmén.

Z pohledu systematického prfistupu k modelovani je pred tvorbou jednotlivych modeld dllezité
zmapovat existujici procesy a jejich stav, viz pfedchozi kapitola.

Postup procesniho modelovani délime do &ty kroku, které dale popisujeme v podkapitolach (Schéma
9). Konkrétni postup modelovani pomoci standard( pak popisuje v paté kapitole.

Vybér Vytvofeni procesni Modelovani stavajici Modelovani
procesu karty podoby procesu optimalizovaného stavu

Schéma 9: Kroky procesniho modelovani

4.1 Vybér procesu

Vedeni ufadu musi prioritizovat oblast (popf. kategorii nebo skupinu), na kterou se v ramci procesniho
modelovani a pfipadné dalSi optimalizace zaméfit. Je-li primarni snahou poskytovat co nejlepsi sluzby
klientdm, mélo by snazeni sméfovat do oblasti hlavnich procesu. Je-li snahou zlepsit vnitfni fungovani
Ufadu, pak dava smysl vénovat Usili provozni/korporatni oblasti.

Je pfirozené, Ze vedeni mésta chce, aby fungovaly v§echny procesy idealné. Nicméné naklada
s omezenymi zdroji, proto je naprosto nezbytné prioritizovat a postupovat pfi modelovani a nasledné
optimalizaci v cyklech.

V otazce prioritizace pomahaji procesni/funkCni karty, ktere pfedevSim pomoci dvou sledovanych
atributt — ,Fungovani skupiny* a ,Uroven digitalizace skupiny*, poukazuji na vhodna mista ke zlepseni.
Vytipovany seznam skupin ke zlepSeni muze byt zaslan garantem procesniho fizeni vedoucim odborf
k vyznaceni konkrétnich problematickych procesut/funkci. Alternativné mize byt uspofadano setkani
vedoucich odbor(, kde jsou v ramci diskuze spole¢né vytipovany problematické procesy nebo funkce,
které je vhodné fidit jako procesy. Fyzické setkani je vhodnéjSi obzvlasté v pfipadech, kdy se
oCekava, ze jako problematické budou identifikovany procesy/funkce, na jejichz vykonavani se podili
vice odboru.

Pokud si ufad sbira zpétnou vazbu na fungovani vefejnych sluzeb od externich klientd, mohou byt
vyuzity i tyto vstupy.

4.2 Vytvoreni procesni karty

Poté, co jsou vybrany prioritni oblasti zajmu a vybran konkrétni proces, nastava faze analyzy jeho
soucasného fungovani. Proces musi byt ze strany vlastnika procesu srozumitelné popsan, tak jak
aktualné funguje. Nékdy se mulze stat, Ze vlastnik procesu, ma tendenci proces popisovat z pohledu
optimalniho fungovani, tedy tak, jak by fungovat mél. V takové chvili musi garant procesniho fizeni
korigovat daného zaméstnance a vyZadovat popis skute¢ného stavu.

Z uvodniho popisu je vhodné sestavit SIPOC diagram a ujasnit si tak zakladni parametry a pribéh
procesu (jaci aktéfi do né&j vstupuiji, a pfipadné jaké informaéni systémy u jednotlivych €innosti
pouZivaji, a jakd omezeni pfedstavuji interni a externi pfedpisy). Na zakladé vytvofeného SIPOC
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diagramu a dalSich posbiranych informaci je vhodné vytvofit procesni kartu (viz. Schéma 11, str. 14).
Jeji podoba vychazi z procesnich/funkénich karet skupin, zaméfuje se vsak jen na jeden

Dodavatel Vstup Procesni kroky Vystup Zakaznik
Obcan FormulaF Zadosti Tvorba programu Uvefejnény program Obcan
Podnikatel © po(sjkytnutl Sestaveni komisi Uzavfena smlouva Podnikatel
Spolek po por’yv Uvefejnéni programu Vyplacena podpora Spolek
FormulaF Podani >adosti Vviictovani pod
vyGctovani odani zadosti yuctovani podpory
podpory Podpis smlouvy
Povinné pfilohy a Vyplaceni podpory
doklady VyUétovani podpory
proces.

Schéma 10 Ukéazka vyuZiti detailniho SIPOC schématu u procesu Poskytnuti podpory z Programu podpory mésta CK

Procesni karta je velmi podobna karté procesnich/funkénich skupin s tim rozdilem, ze pfidava nékolik

blizSich detaill jako napf.:

Garanta procesu

Kritéria vykonosti procesu

Vyuzivané formulare (v pfipadech, kdy je to relevantni)
Vazbu na pfedpisy (jak interni, tak externi)

POSKYTNUT{ DOTACE Z PROGRAMU PODPORY MESTA CESKY KRUMLOV

ID procesu: H23
Sluzba VS: Ano
Oblast procesu: Hiavni procesy

Garant procesu: Vedouci OF
Obsluzné kanaly: Osobné, elektronicky
Kategorie procesu: Zazemi odbornych agend

Pusobnost: Samostatng

Skupina procesu: Poskytnuti podpory

Dodavatelé
Kdo dodava vstupy?

=B

Vstupy
Co jsou poZadované vstupy?

&

Formular Zédosti o poskytnuti
podpory
Formular vytétovani podpory
Povinné pfilohy a doklady

Procesni Ukony
Jaké jsou procesni kroky?

B

Schvéleni grantového
programu
Archivace programu

Urceno k optimalizaci

Vystupy
Jaké jsou vystupy?

Zakaznici
Kdo je zdkaznikem vystupil

&

Obcan

Obcan

Uverejnény Program
Podnikatel

podpory
Vyplacena podpora

Podnikatel

Spolek Spolek

Fungovani procesu

| Uroven digitalizace procesu Uréena k digitalizaci

Kritérium vykonosti procesu: Podil Zadosti, které jsou podany prostfednictvim Portalu obéana; Doba potfebné k administraci Zadosti
Informaéni systémy: VERA, E-spis, M365

Pouzité formulare: Formulat Zadosti o poskytnuti podpory; Formulaf vyictovani podpory

Zéakon o rozpottovych pravidlech dzemnich rozpocti: (250/2000); Jednaci a organizacni fadu hodnotici komise
Programu podpory mésta Cesky Krumlov

OKS, OSSPD, OSVZ, OZPZ, OF
Obchodni rejstfik; Registr ekonomickych subjekti

Vazba na predpisy:

Vykonavajici odbory:

Pouzivané veiejné rejstiiky a registry:
Doplfiujici komentar:

Schéma 11 Ukéazka procesni karty
4.3 Modelovani stavajiciho stavu

Uvodni popis procesu musi byt dostatecné detailni na to, aby byl garant procesnl’ho ﬁ’zenl’ déle

nez jen jeden rozhovor na ziskani vSech potiebnych |nformaC|. Vytvofeny model je vhodné pfedstavit
jak vlastnikovi, od kterého byl ziskan prvotni popis, tak i dalSim aktérim, ktefi jsou do procesu
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zapojeni. Spole¢né se musi shodnout na zobrazenych ¢innostech a priibéhu procesu, a potvrdit, Ze

proces takto opravdu funguje.

Na zakladé vytvofeného modelu probiha dale identifikace problematickych oblasti.

MOEK

Pokladre

= \

do 24 hodin

Viechny

do5dnk

Zacost
podénz

Specialista

4, Predani

prukazu
»

ricand i)
Inity nebo V@
s

tandartni?

Vijzva kdopingni

Lo

Schéma 12: Ukazka zjednoduseného modelu BPMN pro proces Vydani obéanského prikazu

4.4 Modelovani optimalizovaného stavu

Na zakladé identifikovanych problematickych oblasti, pfipadné dalSich podnét(, je potfeba formulovat
konkrétni opatfeni zlep$eni. Idealni je opét zapojeni vSech aktérli procesu, protoZze spolec¢nymi silami,
a za pomoci garanta procesniho fizeni, si budou schopni navzajem revidovat navrhy do takové miry,

Ze z(stanou pouze takové, které jsou proveditelné a smysluplné pro vSechny.

Navrhované zmény je dobré detailné sepsat a poté se pustit do tvorby procesniho modelu BPMN. Tim
vznikne navrh optimalizované podoby procesu. To by mélo byt ikolem garanta procesniho fizeni spolu

s vlastnikem procesu.
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5 Standardy procesniho modelovani

PFi modelovani procesu se vyuzivaji mezinarodné uznavané standardy. V prostfedi Ufadu
doporucujeme pouzivat primarné standard BPMN, a to pro detailni modelovani sou¢asného stavu
procesu a pro navrhy jejich budouciho stavu. V pfipadé ivodniho seznameni s procesem, funkci nebo
skupinou procesu/funkci doporu¢ujeme pouzivat metodu SIPOC, které pomaha zachytit zakladni
elementy vstupujici do procesu/funkce.

Pro modelovani enterprise architektury doporuujeme jazyk ArchiMate. Tato metodika obsahuje
zakladni predstaveni vrstev a aspektd jazyka, véetné uzivanych symbold, tak aby byl uzivatel
metodiky schopen zakladniho porozuméni. DalSi informace o jazyku uvadime v Metodice pro spravu
a aktualizaci enterprise architektury a v prezentaci Uvod do ArchiMate.

Zakladni vlastnosti vysSe uvedenych standardu:

SIPOC BPMN ArchiMate
Tvar Textova/graficka tabulka Diagram Diagram
Pouziti Seznameni se s procesem Detailni modelovani Modelovani podnikové
procesu architektury
Rozsah Obecny pribéh procesu Detailni priibéh procesu Zakladni a rozsitujici vrstvy

podnikové architektury

Mira Nizka Vysoka Stredni
detailu
Staci nam pouze celkovy Chceme vidét kazdou Detail pfi pouziti jazyka
prehled o procesu &i procesni €innost procesu ArchiMate byva pfiméreny
procesni skuping€, nemame  a v8echny relevantni potfebam organizace, a to
zajem o podrobnosti podrobnosti (aktéry, tak aby byly vidét vazby
procesu. informacni systémy, jednotlivych vrstev a jejich
zpusob komunikace, elementl. Pokud je potfeba
alternativni scénare vy$Si mira detailu, vyuziva
apod.). se standard BPMN.

Schéma 13: Zakladni vlastnosti standardi procesniho modelovani

5.1 SIPOC

Akronym SIPOC (Suppliers, Inputs, Process, Outputs, Customers)’ ozna&uje metodu zakladniho
popisu procesu. Oproti BPMN se jedna se o jednodussi a rychlejsi zpUisob ,modelovani“ procesu.
Jeho vyhodou je jasny pfehled o zakladnich elementech.

Metoda SIPOC miize byt dostate€na pro velmi jednoduché procesy, kde nedochazi k vétveni Ci
alternativnim scénaram. Zaroven ji Ize vyuzit pfi prvotnim pohledu na kterykoliv slozitéjsi proces.

Model nevyzaduje zvlastni format, pouze obsazeni vSech prvkd, které tvofi akronym SIPOC. Pro
zpracovani modelu procesu metodou SIPOC byla v rdmci Projektu vytvofena Sablona v MS Word (viz
13, nasledujici strana).

¢ Dodavatelé, Vstupy, Proces, Vystupy, Zakaznici
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Dodavatelé Vstupy Proces Vystupy Zakaznici

Kdo dodéava poZadované Co jsou poZadované vstupy? Jakeé jsou procesni kroky? Jaké jsou vystupy procesu? Komu jsou uréeny vystupy?
vstupy?
b = s & &
Ob&an FormulaF 3adosti F‘oda:nl' ié(!ost\ Davydénl' Vyzva k zaplaceni spravniho Ob&an
ob&anskeho prikazu poplatku
Obéan Penize Zaplaceni spravniho poplatku Potvrzeni o zaplaceni Referent odboru vnitfnich véci
Referent odboru vnitfnich véci Fotografie, Otisky prstii Pofizeni biometrickych tdaja Biometricky zaznam Obé&an
Referent odboru vitinich vac | YYPINeNY formuldr Zadost, R ECHER Obcansky prikaz Méstsky trad
Biometricky zaznam do vyroby
. A — ¢ e Zaslané upozoméni (SMS, E- =
Ministerstvo vnitra Hotovy ob&ansky prikaz Vyzva k vyzvednuti prikazu mail) Obcan
Obg&an Prikaz totoZnosti Vydani ob&anského prukazu Obgansky prikaz Obé&an

5] 4] 1 2] ©

Schéma 14: Priklad procesu Viydani obéanského prikazu metodou SIPOC

Kazdy fadek reprezentuje jednu €innost v procesu, sloupec pak element. Pfi vyplhovani se postupuje
shora dolu. PFi vyplfiovani jednotlivych sloupcu-elementl se doporucuje nasledujici postup:

Vyplnit vS8echny procesni ¢innosti (kroky) od zacatku procesu az po jeho konec (tj. shora

T gol).

2 Zaznamenat vystupy kazdé Cinnosti. Vystupem nemusi byt pouze fyzicky vystup (napf.
obcansky prikaz), ale mlize jim byt i informace nebo udalost.

3 Identifikovat zakazniky vystupl. Zakaznikem muze byt obcan, ale i jiny kolega z Gfadu.

Obecné se jedna o osobu, ktera vyuziva vystup.
4  Doplnit potfebné vstupy, které jsou nezbytné pro vykonani jednotlivych procesnich innosti.

Identifikovat dodavatele. Dodavatelem je kazdy, kdo poskytuje vstupy do procesni €innosti.
5 U nékterych typu procesu se stava, ze zakaznik je také dodavatelem vstupu pro nasledujici
krok.

Pro velmi rychlou orientaci v procesu lze vypsat dodavatele, vstupy, vystupy a zakazniky hromadné do
jednoho fadku. Z hlediska procesnich Cinnosti je dobré definovat alespon zacatek a konec.

5.2 BPMN

Business Process Model and Notation (BPMN) je standardizovana metoda pro tvorbu procesnich
modell. Pouziva se zejména pro detailni modelovani, analyzu a optimalizacni navrhy pribéhu
procesu, a to i ve vazbé na podnikovou architekturu.

Na rozdil od metody SIPOC se BPMN snazi detailné zobrazit vSechny aktéry a Cinnosti, které do
procesU vstupuji, a to v jasné daném poradi. BPMN model zobrazuje vSechny mozné situace
a podminky, za kterych mohou nastat.

Jedna z nejvétSich vyhod spociva v moznosti pfizplisobit slozitost diagramu potfebam instituce. Diky
tomu mohou procestim porozumét G€astnici na riznych drovnich.

BPMN diagram nemé pfedem definovanou délku nebo tvar, finalni podoba zalezi na konkrétnim
procesu a mife potfebného detailu (granularity). Nicméné existuje nékolik obecnych pravidel, ktera by
méla byt pfi modelovani uplatfiovana:

Kazdy proces ma zacatek (Start event) a konec (End event).

17 EYBuiIdinq a better
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Priibéh procesu se zachycuje zleva doprava.

Kazda procesni Cinnost (procesni krok) je samostatna aktivita (Activity).

Kazdy aktér ma vymezenou vlastni drahu (Swimline).

U kazdého rozcestniku (Gateway) musi byt napsané podminky, za kterych proces bude
pokraCovat vybranym smérem.

Dale uvadime navod, jak v osmi krocich vytvofit zakladni model ve standardu BPMN. Vystfizky byly
pofizeny v softwaru Enterprise Architect.

1

18

V prvnim kroku je potfeba vytvofit tzv. ,,bazén* (Pool). Ten oznacuje celek, ve kterém se proces
vykonava. V nagem piipadé tedy Méstsky Gfad Cesky Krumlov, ve kterém se procesy odehravaji.

Maéstsky tiFad Cesky Krumlov

Dale je potfeba do ,bazénu” pfidat jednotlivé drahy (Swimlane). Pocet drah je tolik, kolik je aktér(
v procesu. Aktérem mulze byt konkrétni pozice jako napf. referent odboru ODSH nebo Utvar nebo
i obecné oznaceni typu ,zaméstnanci*.

Pokladna

Méstsky Grad Cesky Krumlov

Referent

Prvnim elementem, ktery je potfeba pfidat, je za€atek procesu (Start Event). Standard BPMN
obsahuje nékolik riznych typl zacatku. Pro zakladni modelovani doporucujeme vyuzivat
nejbéznéjsi typ — kruh s jednoduchym obrysem, ktery obecné fika, ze proces zacina, ale dale
nespecifikuje, jakym zplsobem. U zacatku procesu se uvadi nazev prvotni ¢innosti (napf. ,Pfijem
zadosti“). Zacatek je vlozen do drahy aktéra, u kterého proces zacina. Nékteré procesy mohou
mit vice zacatk(, v takovém pfipadé znazornujeme vSechny zacatky do pfisluSnych drah.
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Pokladna

Méstsky GFad Cesky Krumlov

O

Pfijeti Zadosti

Referent

V dalSim kroku se zaméfujeme na modelovani konkrétnich ¢innosti v procesu, a to pomoci
aktivit (Activity). Kazda aktivita musi byt v draze toho aktéra, ktery ji vykonava. Uvnitf obdélniku
znazornujiciho aktivitu musi byt napsany nazev procesni ¢innosti (napf. ,Pfedani podkladd®).

4

Stejné jako u zacatku procesu, existuje nékolik specializovanych druht aktivit. Specializace se
pozna podle symbolu v hornim rohu. Pokud aktivita symbol nema, jedna se o obecnou aktivitu
bez upfesnéni. Obecnou aktivitu Ize uplatnit u jednodussich procest, kde neni potfeba rozliSovat,
jak je aktivita vykonavana. Mezi pfiklady specializovanych aktivit patfi napfiklad:

Odeslat nebo pfijmout (Send a Receive) — napf. ,Zaslani vyjadfeni o zamitnuti zadosti“
nebo ,Prijeti podkladu*

Manualni vyfizeni (Manual) — aktivita, kterou osoba vykonava ru¢né napf. ,Vyhodnoceni
zadosti“

Aktivita
Manualni
wyTizeni
Predani
i podkladd
Odeslat .

© -

Phijmout
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Aktivity se mezi sebou provazuji pomoci tzv. tokl (Flow). Pro toky se pouziva obecné symbol
Sipky. Provazany musi byt také zacatek procesu s nasledujici aktivitou. Stejné tak konec procesu
musi byt provazany s predchazejici aktivitou.

Pokladna

=

Posouzeni Zadosti

Méstsky ufad Cesky Krumlov

Referent

Prijeti Zadosti

Pokud do procesu vstupuje jiny subjekt (v ukazce nize napt. Policie CR), vytvafime novy
specializovana bazén tzv. ,éerna skrifka“ (Black box). Nezajima nas a ani obvykle nevime, co
presné se uvnitf déje. Dulezité je, Ze do ,Cerné skfinky posilame vstupy/informace a nasledné
z ni mohou a nemusi vychazet vystupy/informace.

Bazény mezi sebou mohou byt propojeny pouze pomoci toku vymény informaci (Message
Flow) — pferuSované &ary s koleCkem na zacatku a Sipkou na konci.

Policie CR

Pokladna

Méstsky tifad Cesky Krumlov

Referent

Pfijeti Zadosti
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Pokud dochazi v procesu k rozhodovani je vhodné pouZzit rozdélovnik (Gateway), napfiklad pfi

7 . ] < . , N o
»Vyhodnocovani podminek zadosti“. Pokud jsou podminky splnény, proces pokracuje jednim
smérem, pokud ne, pokracuje druhym smérem nebo muze i skoncit. RozliSujeme tfi zakladni
druhy rozdélovniku:

Exkluzivni (Exclusive) — proces musi po rozhodnuti pokracovat pouze jednim smérem
Inkluzivni (Inclusive) — proces muize po rozhodnuti pokracovat jednim nebo vice sméry
zaroven
Paralelni (Parallel) — proces pokracuje vSemi sméry zaroven
Policie &R
Rozdelovnik
cesty
exkluzivni
2 Rozdelovnik
- cesty
i inkluzivni
3 = Rozdelavnik
‘i' i Ii_:‘r o } cesty
L e g paralelni
8 Po vytvoreni a propojeni vSech aktivit je potfeba vlozit konec procesu (End Event). Konec ma

podobny symbol jako zacatek, a to kruh ale s tuénym okrajem. Stejné jako zacatek i konec mlze
byt v procesu obsazen nékolikrat, a to v rliznych okamzicich procesu (napf. po rozhodovani
v rozdélovniku).

v

Abirtahy Ofad o Krumbon
=]
|

Rl erit
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5.3 ArchiMate

Modelovaci jazyk ArchiMate je otevieny a nezavisly standard pro modelovani enterprise architektury,
ktery podporuje popis, analyzu a vizualizaci podnikové architektury v ramci jednotlivych
architektonickych vrstev. Terminologie jazyka ma velmi blizko k architektonickému ramci TOGAF.
ArchiMate pomaha pfi modelovani sou¢asného stavu podnikové architektury a navrhovani jeji zmén.

ArchiMate se odliSuje od jinych standardd (jako je BPMN) rozsahem modelovani. Snahou je
minimalizovat po€et vyuzitych prvkl, ne pokryt vSechny mozné scénare.

V rdmci ArchiMate rozdélujeme tfi zakladni vrstvy a tfi rozSifujici:

Zakladni vrstva Rozsifujici vrstva
Byznys Strategicky

Aplikaéni Implementacni a migraéni
Technologicka Fyzicka

Dale rozliSujeme také tfi zakladni aspekty (pasivni, behavioralni a aktivni prvky) a jeden rozsifujici
(motivacni). Pfehled jednotlivych prvkl je uveden na dalSi strané.

Pasivni Behavioralni | Aktivni Motivacni

Strategicka

Byznysova

Aplikaéni

— Vrstvy

Technologicka

Fyzicka

Implementaéni a
migraéni

Aspekty
Schéma 15: Vrstvy a aspekty jazyka ArchiMate

Obecné se pfi tvorb& modelu postupuje v nasledujicich krocich:

1

22

Urcit cile modelovani a oCekavané vysledky.

Urcit miru potfebné granularity (kategorie, skupiny procest nebo samotné procesy).
Pochopit, jakych vrstev se modelovani tyka.

Urcit prvky a vztahy mezi nimi.

Nakreslit finalni model podnikové architektury.
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Jazyk ArchiMate byl pouzit pfi vytvareni procesni mapy ufadu v nastroji Enterprise Architect. Je tedy
vhodné ho udrzovat i nadale pomoci tohoto jazyka a tohoto nastroje.

PFi modelovani jednotlivych skupin, kategorii a oblasti byly vyuzity elementy sluzeb a procesi,
jelikoz umozniuji dalSi rozvijeni procesni mapy, napf. vazby na dal$i specializované diagramy
enterprise architektury, pfifazeni atributd, filtrovani atp.

= -
Proces Sluzba VS

Schéma 16 Notace elementu ,proces”a ,sluzba*“

Nize uvadime navod, jak ve Ctyfech krocich udrzovat vytvofeny model aktualni. Vystfizky byly
pofizeny v softwaru Enterprise Architect:

1 Pokud chceme vytvofit novou kategorii v ramci jedné z péti definovanych oblasti (ty jsou
z dlouhodobého hlediska povazovany za neménné), je potfeba kliknout na konkrétni
pozadovanou oblast, ve které ma byt kategorie vytvorena.

Poté je potfeba v levé listé Toolbox kliknout v sekci Behavioral Concepts na element Business
Process nebo Business Service (u hlavni oblasti) a pomoci pravého tlacitka mySi ho pfetahnout
do pozadované oblasti.

TOOlbO)( -1 x % %E PFehledovy model procesl. Business Layer Diagram

Search £ p = *Prehledovy model procest *

Active Structure Concepts

Business Actor |:> E>

[ Business Role Rizeni externi komurikace Rizeni interni komurikace

Business Collaboration

@ Business Interface

Behavioral Concepts

Business Process

@ Business Function E> |:>
zni znalosti uFadu (KM,
B Business Service dge Management)

@ Business Event

Business Interaction

BusinessProcessl

Passive Structure Concepts

znalosti a informad

E Business Object
E Contract

A Representation

E Product
>
Structural Relationships

w’ Composition Plédnovani a Fizeni realizace rozvoje a zmén schopnosti mésta

o Aggregation

,-N Realization
A Assignment Rizeni portfolii, programi Rizeni poskytovanych
] a projekta sluzeb mésta
’a Serving
1 Access
. J
Toolbox | Browser bl

2 Rozkliknéte nové vytvofeny element a v okné, které se objevi, vyberte v pravém dolnim rohu
zalozku Tags, tim se otevie nové mensi okno, ve kterém je potfeba v rozeviracim seznamu
vybrat v poli¢ku Tag procesni oblast do policka Value napsat nazev oblasti, kam ma byt nova
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kategorie zafazena. Tento krok je nezbytny pro nasledné vyuziti filtrli, o kterych je zminka dale.
Uspésné zarazeni kategorie do oblasti se pozna podle zmény barvy elementu, ke které

automaticky dojde.

Name:

= Properties
i -General

i BusinessProcessl
5 Responsibilities
] k Requirements
--Constraints
Scenarios B/ U
i -Files
£ Related
- Links

=

—
- | 1=
=

B x i @

|- BusinessProcess (BusinessProcess1)

] xz‘

Procesni oblast -

. | Ridici procesy

oK H Cancel || Help

Main Advanced | Tags

‘ | Cancel ‘ | Apply ‘ |

| 0K Help ‘

Pro vytvoreni nové skupiny oznacte konkrétni kategorii, kde ma vzniknout a vyberte v levé listé
Toolbox v sekci Behavioral Concepts element Business Process a pomoci pravého tlacitka mysSi
ho pfetahnéte do pozadované kategorie. Automaticky se objevi okno, ve kterém vyberte polozku

Add Business Process.

4 Active Structure Concepts
Business Actor
Bl Business Role
Business Collaboration
[ Business Interface

<4 Behavioral Concepts
Business Process
@ Business Function
Business Interaction
@ Business Service
@ Business Event

4 Passive Structure Concepts
E Business Object
E Contract
3 Representation
Bl product

< Structural Relationships
{ Compaosition
o Aggregation
._n Realization
f Assignment
}' Serving

._:1 Access

Toolbox | Browser

=

Rizeni externi komuikace

skéni certifikitt a

. Rizeni interni komunikace
ocenénf

Celkové fizeni znalosti
Knowledge Manage!

%
Apply BusinessProcess Type (Ctrl+Drag)
Add BusinessProcess (Shift+Drag)

Cancel

i
i

i

i

:

'

s i
i

I

Plénovani a fizeni realizace rozvoje a zmén scho -

'

i

i

i

- = !

Rizeni portfolii, programi Rizeni poskytovanych :

a projekti sluzeb mésta 1

'

i

'

'

|

" i
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4 Rozkliknéte nové vytvorenou skupinu a na zalozce Tags vyberte a zadejte vSechny pozadované
tagy (vlastnosti) a v prostfedni ¢asti uvedte jméno skupiny.

Stejnym zpusobem se daji upravovat i stavajici oblasti, kategorie a skupiny, pokud je potfeba
upravovat jejich soucasné tagy (vlastnosti).

BusinessProcess : Business process

E-Properties
- General
El-ResponsibiIities
Requirements
- Constraints

Name:

Business process

Fungaovan( skupiny

Eiapx DE@

4 BusinessProcess (Business process)

Cistecné optimalizova..

- Scenarios BTIUM~- == 2%Q B Obsluzny kanal Elektronicky
Files Pdsobnost Interni
=-Related *  Popis procesu Urovefi digitalizace.. Céste¢na digitalizace
- Links

WMykonavajicl odbory

Viechny odbory

Main Advanced | Tags

oK || Cancel ||

App || Help
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Prilohy
Priloha 1: Vyuziti hromadné korespondence pro generovani karet procesnich/funkénich skupin

Priloha 2: Popis pokrogilych prvkl standardu BPMN

Priloha 3: Pouzivané prvky jazyka ArchiMate

Priloha1: Vyuziti hromadné korespondence pro generovani karet procesnich/funkénich skupin

1 MS Word umozhuje pomoci funkce Hromadné korespondence pfimé propojeni s excelovsky souborem,
ze kterého jsou Cerpana data do pfedpfipravené struktury. Proto je dulezité pfi otevfeni vytvorené
wordovské Sablony kliknout v dialogu na tlacitko ,Ano®, aby mohla byt data z konkrétniho excelovského
listu nadtena. Sablona slouzi pro nadteni dat a generovani karet, veskera data musi byt upravovana ve

zdrojovém excelovském souboru.

Microsoft Waord

Ctevienim tohoto dokumentu spustite nasledujici pfikaz SQL:

| SELECT * FROM “Procesni skupinys”

Do dokumentu budou umisténa data z databaze. Cheete pokraovat?

2 Pokud z néjakého duvodu nebyla data na¢tena je mozné znovu nadefinovat zdrojovy excelovsky list. To
Ize ucinit na pasu karet Korespondence/Vybrat pfijemce/Pouzit existujici seznam. V dialogovém okné

staCi vyhledat umisténi excelovského souboru a vybrat zdrojovy list.

Zobrazeni Vyvojar EY Support MNapovéda PDF-¥Change

Soubor Domil EY Templates wloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize
~ 2 F = Lf- [ Pravidia ~ «» (||<] <[ > D> |’|—j
LE= “pR &) = = = 2% Shoda pali A5 [ Najt piijernce o
Obélky Stitky Spustit hromadnou| Vybrat |Upravit seznam Dwjraznit Blok  Radeks VloZit sluovach Nahled | = Dokonéit a
korespondenci~ |pfijemce piijemci slu€ovaci pole adresy pozdravem pole~ vysledkd DZJIEt\t chyby slouéit ~

Vytvorit Spustithrome [ 7Zadat novy seznam... Zapsat a vloZit pole Nahled vjsledkd Dokondit

L — 1 [P IR R A A - R AN I A RIS (PR ARSI A - RIS E PRARE U IS LR IR CRN RS - RIS
Pouzit existujici seznam... I

A= Vybrat z kontaktd Outlooku...

3 Muze se stat, Ze po nacteni dat, nejsou vidét konkrétni data, ale nazvy sloupcud z excelovského listu.
v takovém pfipadé je potfeba kliknout na tlacitko ,Nahled vysledk(®. Pomoci navigacnich Sipek Ize

proklikavat mezi jednotlivymi kartami.
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RozloZeni Reference

Korespondence Revize Zobrazeni Vyvojar EY Support Napovéda PDF-XChange
=D o5 [ Pravidia ~ «w || <N > >
= =S %‘.Shoda poli ABC Eh\l iit pri D
Zvjraznit  Blok  Radeks Viofitsluéovaci — Nahleg = ot PriEmes Dokondit a
ucovaci pole adresy pozdravem pale~ I.—?h:'-‘-“t'-'*“:c at Stitk wysledkd DZjistit chyby sloudit ~
Zapsat a vloZit pole Ni'u 5d “‘i sgm Dokonéit
-g-.-y.-z-.-s-\-4-.-5@-5-.-7- SB g 10 g s1Le g c12e 0 130 c14e g 15y c16- 1 2171 18y
fond
Zaméstnanast
KUROVERN_3_SKUPINA»
Procesni oblast: «Uroveri_1_Oblast» Procesni kategorie: «Uroveri 2 Kategorie»
Sluzba vefejné spravy: «Sluzba_vergjné_spravy» Pusobnost: «Prisobnosts
Dodavatelé vstuput Vstupy Vystupy
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Priloha 2: Popis pokrogilych prvkl standardu BPMN
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Priloha 3: Pouzivané prvky jazyka ArchiMate
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