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UVOD DO KONVENCII

MODELOVANIA

V tomto dokumente najdete konvencie specificky platné pre
Metodiku optimalizacie procesov verejnej spravy, ktoré su

zalozené na metodologii BPMN 2.0. Na optimalizaciu ZS je zvoleny
procesny pristup, ktorého vseobecny popis najdete nizsie.

Zakladom metodiky optimalizacie
procesov VS je BPMN 2.0

Pre Ucely modelovania procesov je zvolena
metodoldgia BPMN 2.0, v ramci ktorej boli
pre potreby mapovania procesov vybrané
nasledovné konvencie ako zavazné pravidla
pre optimalizacné projekty.

Cielom mapovania sucasného stavu procesov
ZS je vytvorenie procesnych modelov na
urovni aktivit a ziskanie informacii
potrebnych pre identifikaciu optimalizacnych
prilezitosti. Zapracovanie optimalizacnych
opatreni sa prejavi pri dizajnovani buddceho
stavu procesov ZS.

Procesné modely pomahaja pochopit
a ohodnotit sucasny stav

Procesné modely st neoddelitelnou sucastou
analytickej fazy optimalizacie a pomahaju
pochopit stcasny stav realizacie procesov. Je
velmi dolezité mat redlny pohlad na stucéasny
stav, ktory umozfuje timu realizujicemu
optimalizaciu procesov:

« pochopit délezité ¢asti procesov a ich
Lflow",

+ poznat, kto je zahrnuty do procesu (tzv.
aktéri procesu),

+ pochopit, kde proces zacina a aky je jeho
koniec,

+ pochopit vykonnost procesu,

+ identifikovat prileZitosti na zlepsenie
procesov,

+ pochopit redlne moznosti optimalizacie
procesov.

Po mapovani sucasného stavu je mozné
definovat tri zadkladné charakteristiky kazdej
analyzovanej aktivity v ra@mci procesov:

Modelovanie kolaboracnych a
procesnych diagramov

A Hierarchizacia procesov

Podla hierarchie sa
urcuj typ diagramu

Typ diagramov

-]
b 2 /

//! Diagram obsahuje

\\E/ objekty

Objekty na mapovanie
: a modelovanie procesov

Objekty sa pouzivaju pri modelovani
diagramov

” Zakladné pravidla tvorby
Ej— procesnych modelov

Priebeh procesu je

/  zaznamenany graficky aj
\(ﬂ Strukturovane

Zakladné pravidla tvorby
procesnej dokumentacie

L

Procesny model

Cosarobi?

12 Kto to robi?

3 Ako satorobi?
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UVOD DO KONVENCII m

MODELOVANIA

Zakladné definicie procesného
pristupu

Proces je subor vzajomne previazanych
aktivit, ktoré sa zacali v reakcii na
$tartovaciu udalost a ktorych realizacia vedie
k Specifickému vysledku pre zdkaznika

a dalsim zainteresovanym Ucastnikom
procesu.

Proces je charakteristicky tym, ze:

obsahuje vykon prace v podobe aktivit
procesu,

je pomenovany slovesnym podstatnym
menom

prinasa konkrétny vystup, ktory je:

 identifikovatelny (,jeden
z mnohych"),

kvantifikovatelny (kolko za
hod/den/tyzden),

podstatny (vysledok, nie kto/ako ho
vytvara),

ma vysledok (vo forme vystupov)

a naplna ciel (ziaduci stav, napr.

z pohladu vykonnosti procesu),

je spus,teny Specifickou étgrtovacou
udalostou, ktord méze byt jednorazova
alebo pravidelne sa opakujuca.

Vseobecné pravidla pri modelovani
procesov:

biznis proces ma vseobecne 5 (£2)
aktivit,

proces obsahuje aspon jeden milnik, ktory
je mozné merat a vyhodnotit,

« v ramci jedného procesu a jeho aktivit
tecie tzv. pracovna polozka (napr. Ziadost
o vydanie rozhodnutia), ktorej stav sa
v priebehu procesu meni,

« ak st v rdmci procesu véazby v pomere
1:M, M:1 alebo M:M, tieto vazby indikuju
rozhranie medzi dvomi rozdielnymi
procesmi (vid ukazku nizsie).

Vystupy procesu pre jednotlivych

Ucastnikov (stakeholderov) su:

« Zakaznici procesu - fyzické a pravnické
osoby, ktoré prijimaju primarny vysledok
procesu (vydané rozhodnutie pre obcana).
Je mozné ich delit na internych
a externych.

« Vykonavatelia procesu - zamestnanci
VS a institlcie VS, ktoré proces
vykonavaju. Vo vacsine pripadov procesy
nemaju Specificky vysledok pre jeho
vykonavatelov.

« Vlastnici procesov - institlcie, ktoré
maju vykon procesu definovany v ramci
svojich kompetencii. Vo véacsine pripadov
procesy vytvaraju vysledok aj pre ich
vlastnikov, rovnako ako pre zakaznikov.

Variantom procesu je situacia, ktora
vychadza zo standardnej podoby procesu

a riesi Specificky pripad Startovacej udalosti
procesu a vstupov procesu. Kazdy variant
ma iny postup aktivit oproti dalSim pripadom
procesu (napr. Narodenie dietata na
Slovensku, Narodenie dietata v zahranidi).

Vézba 1:M indikuje, Ze dana aktivita je v
skutocnosti samostatny podproces

e 1:1 ™~ 1:M ™~ LM Ty
Identifikdcia |l Preskimanie |l Rozhodnutie |l Informovanie Odvolanie Dohoda na Vyzvanie na
deliktu deliktu o uloZeni obcana o sa voci splatkovom platbu splatky
obcana obcana pokuty pokute rozhodnutiu kalendari pokuty pokuty

\\ 1:1 /‘ 1:1 / \ 1:1 /



1. HIERARCHIZACIA PROCESOV

Usporiadanie procesov od navasseJ po naJn/ZS/u uroven definuje
mieru detailu. Cim nizsia droven sa pouzue tym viac atributov o
priebehu procesov je potrebné zaznamenat.

Hierarchizacia procesov je podla metodoldgie
BPMN 2.0 aplikovanej na nase Specifické

Ucely definovana nasledovne: oo A

Okruh ZS
_ Uroveri 2
Zivotné situacie

Uroveri 3
Procesy

Urover 4
Aktivity

Pre jednotlivé Urovne je definované
konkrétne zobrazenie nasledovne:

Uroven Popis Zobrazenie

Okruh ZS Najvyssia roven hierarchizacie zobrazuje okruhy ZS.

Druhd Uroveri zobrazuje véetky ZS v ramci okruhu ZS. ZS st
ohranidené Startovacou udalostou a koncovou udalostou.

Na tretej Grovni s zobrazené vsetky procesy v ramci jednej ZS.
Prepojenie procesov sekvencnymi tokmi zobrazuje nadvéznost
procesov v ramci ZS. Kazdy proces ma presne definovanu
$tartovaciu a koncov( udalost, ktord definuje rozsah procesu.

Procesy ZS Kolaboracny diagram

Na sStvrtej Urovni sa zobrazuje sekvencia aktivit, ktoré
Aktivity dohromady tvoria priebeh jedného procesu v ramci ZS a su Procesny diagram
ohrani¢ené Startovacou a koncovou udalostou procesu.

Piata Uroven nie je popisovana v ramci procesnych diagramov

a je definovana formou pracovnych postupov alebo pripadov Pripad pouZitia
pouzitia . Tato Uroven sluzi ako rozhranie pre definovanie biznis (USE CASE)
poziadaviek.




1. HIERARCHIZACIA PROCESOV

Okruh Zivotnych situacii - Groven 1
(Zivotné situacie rozdelené do tematickych oblasti)
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Zivotné situacie - Grover 2

(Okruh Rodina a vztahy zahrnuje Sest Zivotnych situécii)
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(procesy ZS Narodenie dietata - Zapisanie narodenia dietata do knihy narodeni cez Zastupitel'sky trad)

Ay SS
S ~
N ~

Procesny diagram pre urover 4
(aktivity procesu Zapisanie narodenia dietata do knihy narodeni)

|, X Qbtan - |

Zastupitelsky drad |

inisterstva zahraniéngch vec! a eurdpskych zalezitas:




2. TYPY PROCESNYCH MODELOV m

Zodpovednost za tvorbu diagramov je rozdelend medzi vsetky role
procesného timu. Zapis diagramov musi byt jednoduchy a
prehladnych, aby procesny tok z diagramu bol schopny precitat
kazdy, kto participuje na optimalizacii procesov.

2.1 Kolaboracny diagram

. KOLABORACNY DIAGRAM
Kolaborac¢ny diagram procesov alebo ZS je
vytvoreny na zaklade relevantnych atribdtov
zapisanych v karte ZS a kartach procesov,
ktoré su pripravené pred spustenim
mapovania sucasného stavu procesov.

Cielom je zachytit:

Q vsetkych aktérov

procesoyv,

v v . Q postupnost jednotlivych
Kolaboracny diagram procesu/ZS je

vizualizaciou tychto kariet a zohrava
komunikacnu ulohu. Je preto délezité dbat
na jeho prehladnost. Hlavnym cielom je
zachytenie vSetkych aktérov a najmg
postupnosti jednotlivych procesov ZS
(tzv. ,flow").

procesov.

Predmetom kolabora¢nych diagramov je iba
standardna (,,slnecna") cesta procesu.

2.1.1 Ué&astnici vykonavania procesov

Kolaborac¢ny diagram dokumentuje interakcie
procesov_v ramci ZS alebo interakcie v ramci
procesu ZS. Taktiez zobrazuje interakcie

s inymi procesmi alebo G¢astnikmi procesu. 2.1.2 Postupnost jednotlivych procesov
Ucastnik procesu mdze byt externy subjekt Kolaboracny diagram zachytava .
alebo ind organiza&na jednotka v ramci odovzdavanie uloh (tzv. flow) medzi
organizacie a je zodpovedny za proces ucastnikmi procesov, teda vzdy len jeden
alebo poskytuje potrebné informacie pre ~ Procesny krok na jedného aktéra - bez
proces. Uéastnik procesu je zobrazeny ako ohladu na mnozstvo prace, ktore akter

vykonava. Kolaboracny diagram ma taktiez
komunikacénu ulohu, preto nie je nutné
ponarat sa do detailov potrebnych na jeho
technické spracovanie

plavebna draha.

Primarny ucel kolaboracného diagramu je
zobrazit spolupracu ucastnikov procesu na
Vyssej urovni procesov, CO sa prejavuje tym,

%e kolaboraény diagram rastie ,,do Sirky". v modeli je potrebné identifikovat aj

alternativne cesty procesu (tzv. varianty
procesu). Ak sa vsak proces lisi len v jeho
zaciatocnych aktivitach (napr. v tom, ako sa
® Ziadost dostane k referentovi - pisomne,
elektronicky), ale zvySok procesu zostava
rovnaky, varianty nepouzivame. Na popis
pouzijeme rozhranie a rozvetvenie
(alternativne cesty) procesu.

Naopak, ak by bol priebeh procesu zasadne
odlisny, odporticame vytvorit jeden pripadne
viacero variantov, ¢im ziskame prehladnejsie
a lahsie Citatelhé diagramy procesov.




2. TYPY PROCESNYCH MODELOV m

PROCESNY DIAGRAM

2.2 Procesny diagram

Cielom je zachytit:

Procesny diagram dokumentuje procesy,
vietky aktivity, ktoré sa vykonavaju v ramci jednej Zivotnej
situacie, organizacie alebo v ramci
Specifickej organiza¢nej jednotky. Diagram
Poradie aktivit, zobrazuje uroven aktivit, ktoré su
alternativne cesty rozdelené do plavebnych drah podla roly,
ktora danu aktivitu realizuje. Procesny tok v
diagrame je Standardne orientovany zlava
doprava.

spravny detail

a
a
a
a

procesu.

2.2.1. Aktivity procesného diagramu

Cielom procesného diagramu je zachytit
vSetky aktivity v potrebnom detaile

a v spravnom poradi. V modeli je potrebné
identifikovat aj alternativne cesty procesu.

Odpoveda na otézky Co? a Ako? a diagram
rastie ,,do dizky" (zlava doprava).

Jeho Ulohou je dekompozicia kolabora¢ného
diagramu do pozadovanej Urovne na
jednotlivé sluzby alebo ulohy, Cize doraz je
kladeny na ciastkové milniky (vysledky)
procesu pre kazdého z aktérov.

Uéelom je pochopit prinos jednotlivych
aktérov, presveddit sa o uskutocnitelnosti a
efektivnosti procesnych krokov. Procesny
diagram zobrazuje vsetky potencialne
alternativy ukoncenia procesu.

Charakteristiky procesnych modelov

Kolaboracny diagram Procesny diagram
Ciel Zachyten'ive inte’rakcil' Zdokun:rentovanie interného
medzi ucastnikmi vykonu procesov
Detail Nizky - stredny Vysoky
Hierarchia Uroven 1,2,3 Uroven 4
Sekvencia Ak existuje logicka suvislost Vidy
Vazbenie| .4z slizpta?rr\;\%:?zrl];zcbnneych drah) (med;in ;rlgv?a?:;r:.a (Cj::hami)
Zakladné elementy Podproces / proces Aktivita
Vazba So spravou / sekvencna Sekvencna



3. OBJEKTY NA MAPOVANIE
A MODELOVANIE PROCESOV

Paleta zakladnych objektov pre kolaboracné a procesné

diagramy.

Pouzivané
objekty

Popis
objektu

Pouzivané

objekty

Popis
objektu

Udalosti

O

Startovacia
udalost

O

Prechodna
udalost procesu

O

Koncova udalost

Startovacia udalost ukazuje, kde dany
proces zacina, a zarover spusta
procesny tok.

Prechodnd udalost procesu oznadéuje
udalost, ktord ma vplyv na tok
procesu, ale nenastartuje alebo
(priamo) neukoncuje proces.

Koncova udalost ohraniéuje ukonéenie
procesného toku.

Plavebné drahy

2
=
]
X
<

]

Aktivita procesu

L. ]

Podproces

_—
Sekvencna vazba

Aktivita procesu slUzi na znazornenie
prace, ktoru organizacia v danom
procese vykonava.

Zobrazuje sa plusovym znakom v
objekte Aktivita, ¢o indikuje, ze dana
aktivita je podprocesom a existuje pre
nu podrobnejsia Uroven, ktora bola v
tomto pohlade zanedbana.

Sekvencna vazba urcuje poradie,
v ktorom budu podprocesy
vykonavané.

Plavebna draha

Skupina
plavebnych drah

Vazba so spravou

Plavebna draha definuje
konkrétneho Ucastnika alebo rolu
v procese a mbze byt stcastou
skupiny plavebnych drah.

Skupina plavebnych drah
predstavuje skupinu uUcastnikov
alebo Ucastnickych roli v rémci
jednej organizacie a spravidla
obsahuje iné plavebné drahy.

Vazba so spravou znazornuje
komunikaciu medzi Ucastnikmi.

-

UloZisko dat

Vazba s datami

UloZisko dat reprezentuje
informacny systém, kde su
zachytavané alebo zapisované
data ako napriklad databaza.

Véazba s datami znazornuje
vézbu medzi UloZiskom dat a
aktivitou/podprocesom.

Rozhodovacie bloky

®

&

Exkluzivny
rozhodovaci blok

©

Inkluzivny
rozhodovaci blok

Paralelny
rozhodovaci blok

Reprezentuje rozvetvovaci bod

v procese, ktory umoznuje prechod
iba jednou moznou vazbou vybranou
na zaklade vyhodnotenia podmienky.

Reprezentuje rozvetvovaci bod
v procese, ktory umoznuje prechod
jednou alebo viacerymi véazbami na
zaklade posudenia podmienky.

Reprezentuje rozvetvovaci bod
v procese, pri ktorom musia byt
nasledované vsetky sekvencné vazby.

Dalsie objekty

Skupina

I

Poznamka

Skupina sa pouziva na
znazornenie zoskupenia objektov,
pri ktorych existuje logicka
suvislost.

Pozndmka umozfiuje zaznamenat
dodatocné informacie.

10



3. OBJEKTY NA MAPOVANIE
A MODELOVANIE PROCESOV

Paleta podtypov objektov — relevantné objekty oboch paliet moézu
byt pouZité v nasledovnych variantoch.

Podtypy objektov

Pouzivané Podmienené udalosti Casové udalosti Udalosti so spravou
3 st &g . Ak sa klient alebo institucia
objekty Spustaju proces, ak bol Spustaj proces, ak je rozhodne nieco urobit na

dosiahnuty stanoveny datum
alebo cas, ako je napriklad
uplynutie lehoty na splnenie
povinnosti obcana. V tomto

pripade je Startovacia udalost

dosiahnuty stav v ramci 5 5
i v podobe ,Dorucenie potvrdenia !

14/ dania, iklad
monitorovanej oblasti. AESECE FOEANE) [ERE

klient podé Ziadost o vydanie
rozhodnutia. V tomto pripade
je Startovacia udalost
v podobe ,,Rozhodnutie

potrebné". vyZiadané".

O

Startovacia

Udalosti

O

Prechodna
udalost

Koncova
udalost

Pouzivané
objekty

]

Aktivita procesu

Podtypy objektov

Manudlna aktivita zndzorfiuje pracu, ktord ma byt vykonavand bez pomoci
softvérovej aplikacie.

2
=
f)
x
<

Manualna aktivita v systéme znazorfiuje pracu, pri ktorej pracovnik pouziva
softvérovu aplikaciu.

177

Automaticka aktivita sa pouzije na znadzornenie prace vykonanej automatizovane
informacnym systémom, bez zasahu pracovnika.

11



4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov — udalosti procesu

Podskupiny

objektov Pravidla
1. Proces obsahuje len jednu Startovaciu udalost.
2. Startovacia udalost nesmie mat vstupnd sekvenént vazbu.
3. Procesy s interakciou so zakaznikom zacinaju spravou zo Startovacej udalosti v podobe vazby so
O spravou, ktora vychadza z plavebnej drahy zakaznika procesu.
Startovacia 4. Startovacia udalost nesmie mat vystupn( vazbu so spréavou.
udalost 5. Startovacia udalost so vstupnou vazbou so spravou musi mat priradent spravu.

6. Startovacia udalost v rdmci procesu (v kolaboraénych diagramoch) musi byt oznacena zékladnym
typom udalosti.
7. Popis Startovacej udalosti sa umiestiiuje pod objekt.

O

8. Prechodna udalost ma jednu vstupnud sekvenént vézbu a jednu vystupnd sekvenénd véazbu.
. 9. Prechodnad udalost sa umiestfiuje medzi ostatné objekty.
Prechodna - - . o .
udalost 10. Popis prechodnej udalosti sa umiestfiuje pod objekt.

11. Koncové udalosti procesu oznacujlce Uspesnu realizaciu procesu alebo nelspesny vysledok procesu
su oznacené separatne, aby bol indikovany vysledny stav.

O 12. Koncové udalosti v rémci toho istého procesu nesmu mat rovnaky nazov.

13. Koncova udalost nesmie mat vystupnut sekvenéni vazbu.

14. Koncova udalost nesmie mat vstupni vézbu so spravou.

15. Koncova udalost s vystupnou vézbou so spravou musi byt pomenovana.

16. Popis koncovej udalosti sa umiestriuje pod objekt.

Koncova
udalost

Priklad pravidiel - aktivity

i Registrovanie Ziadost x
= _.. : r—‘

Frijatie Ziadosi

-/
Skontrolovanie Fiadost \
Ziadost zaregisirovana
' ! o . ,
- 7., 10., 16. Popisy udalosti sa

umiestnuju pod objekt udalosti

Prijslie platby k
Zisdost

[ Registravanie Zisdost
,\
Prijatie Ziadosti
Mie
X Fiadost Skontrolovanie
v . . zaregistrovana? fizdost
1. Proces méze mat iba jednu : z's'
v . Vvoracoyad Fio oo cs
Startovaciu udalost Vypracavat | Zlzdest
ziadost o zarzgistrovana
Prijatie platby k
Ziadost
\ r




4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - udalosti procesu

Ziadost .
zapasana? Z'E.:dOSt,
zapasana?

AHO O

Ziadost
zapisana

Ziadost
ne/zapisana

Nie
~
A
& onasit
neuspesnost
zapisania ziadosti

8
62 Ohlasit
nelspesnost
7apisania Ziadosti

11. Koncové udalosti procesu oznacujlce Uspesnu realizaciu procesu alebo neudspesny
vysledok procesu sU oznacené separatne, aby bol indikovany vysledny stav.
Overenie Cverenie

- ene? x
Zaplatene? Historia OK? Zaplaten? V
zaplatenia . zaplatenia .

) Histdria overend Historia overend

Histaria OK?

Spracovanie
zastavens

Spracovanie
zastavens

Spracovanie
zastavens

12. Koncové udalosti v rémci toho istého procesu nesmd mat’ rovnaky nazov.

Priklad pravidiel - udalosti procesu

©
8 .
2 Ziadost
' podana Fyzicka osoba
E Narodenie
& diefata |
I "

B — e

' M 3. Procesy s interakciou
T ¥ oo E Y so zakaznikom
T ontrolovanie T Skontrolovanie o
% @ uplnosti Ziadosti % @ uplnosti Ziadosti (pl“,O’CE_Sf'Ie dl‘?gramy)
% Prijatie ;‘:} Prijatie zvacmaju spravou z‘?

Ziadosti Ziadosti Startovacej udalosti
v podobe vézby so

spravou, ktora vychadza
z plavebnej drahy
zakaznika procesu.
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4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - aktivity procesu

Podskupiny
objektov

Pravidla

C] 17. Aktivity pomenovavame neurcitkom slovesa a pojmom zrozumitelnym v ramci modelovanej oblasti
- (Zapisat dieta do matriky, Podat Ziadost o sobas).
Aktivita procesu 18. Aktivita procesu sa nesmie pouzit v kolaboraénom diagrame Zivotnej situacie
19. Podprocesy si pomenované slovesnym podstatnym menom (Podanie iiadostvi 0 sobas)
20. Otodenim poradia slov v ndzve aktivity vznikne vysledok procesu / aktivity (Ziadost o sobas
Podproces podana). ) , )
21. Na pomenovanie sa nepouzivaju vSeobecné frazy (monitorovat, administrovat, dohliadat, ...).
22. Podprocesy kolaboraéného diagramu by nemali mat rovnaky nazov ako nadradeny proces.
— 23. Sekvencna vazba sa pouziva len na prepojenie podprocesov a aktivit, rozhodovacich blokov

Sekvencna véazba

24.
25.
26.

a udalosti. Obidva konce vazby musia byt riadne pripojené k objektom.

Sekvencné vazby pripajame na objekty zlava doprava.

Minimalizovat kriZovanie sekvenénych vézieb.

Sekven¢na vézba nesmie prekrodit hranice procesu, podprocesu ani skupiny plavebnych drah.

Priklad pravidiel - aktivity

~ Lustracia

cudzinca

17. Aktivity pomenovavame neurcitkom slovesa
a pojmom zrozumitelnym v ramci modelovanej oblasti.

Pridelit vysledok
na spracovanie

)

ohliadat dlohu 21. Na pomenovanie sa nepouZivaji véeobecné frazy

(monitorovat, administrovat, dohliadat, ...), lebo
véeobecnou fréza nedokdZe indikovat vystup aktivity

Zaznamenat sta
rozpracovanosti
Olohy

Lustrovanie
cudzinca

19. Podprocesy st pomenované
slovesnym podstatnym menom.

‘ Pridelit vysledok

24. Sekvencné vézby sa
na spracovanie

napdjaju zlava doprava

14



4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - aktivity procesu

Overenie zaplatenia x

Histaria OK?

Zaplatens?
Preverenie Overenie
historie Ziadatela zaplatenia

Spracovanie

postipens

Spracovanic
zastavene

22. Podprocesy diagramu by nemali mat rovnaky ndzov ako nadradeny proces.

4 N .
Overenie zaplatenia

Histaria OK?

Zaplateng?

Preverenie
historie Ziadatela

Spracovanie

postipens

Spracovanie
zastavens
“, "

23. Sekvenénd vézba musi byt riadne pripojend k objektu.

Priklad pravidiel - aktivity

Konise !
"'.."'é'" '.'.-?.1'15' procesu

- —
i - i -
= Albtivita A @ Altivita A [~}
g » g >
o Zatiatok o Zatiatok

procesu procesu procesu |

|
|jm— === Sieciost
|
o ==

N (s ~ =
s - e -
w Aktivita B @ Akfivita B
[++] @
o o
=4 .. 2 .. .
o Zatiatok o Zadiatok Konisc

procesu procesu procesu procesu

26. Sekvencna vézba nesmie prekrodit hranice procesu, podprocesu ani skupiny plavebnych dréh.
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4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - rozhodovacie bloky

Podskupiny Pravidla
objektov
27. Exkluzivny rozhodovaci blok musi obsahovat otdzku, vychadzaji z neho minimalne dve sekvencné
vazby a kazda sekvenéna vézba musi byt pomenovana.
Exkluzivny 28. Exkluzivny rozhodovaci blok bude pouzity k zliceniu alternativnych vetiev procesu, pokial
rozhodovaci blok nevstupuju do iného rozhodovacieho bloku alebo viacerych koncovych udalosti.
29. Exkluzivny rozhodovaci blok s otazkou a pomenovanymi sekvenénymi vazbami nadvazuje na
predchadzajlci podproces, ktory kondi viacerymi koncovymi udalostami.
i 30. Z paralelného rozhodovacieho bloku musia vychadzat minimalne dve sekvencéné vézby. Ich
Paralelny pomenovanie nie je povinné, zalezi na zvazeni analytika.
rozhodovaci blok 31. Paralelny rozhodovaci blok bude pouZity pre zlicenie paralelnych vetiev.
32. Z inkluzivneho rozhodovacieho bloku musia vychadzat minimalne dve sekvencéné vézby. Ich
pomenovanie nie je povinné, zalezi na zvazeni analytika.
Inkluzivny 33. Inkluzivny rozhodovaci blok bude pouzity pre zlic¢enie vetiev, ktoré z neho vychadzaju, ak

rozhodovaci blok

nevstupuju do iného rozhodovacieho bloku alebo koncovych udalosti.

Priklad pravidiel - rozhodovacie bloky

27., 30., 32. Z rozhodovacich blokov
vychadzaju minimalne dve sekvencné
véazby

Q—'OT&)&VNT tabulky

s evidenénym

Prijat technicky

cislom

preukaz

C=
Vydat tabulky s
evidencnym

X

Cislom

Vozidlo spascbilé
na uZivanie

Wozidlo spasobilé
na uZivanie

Dorucenie

technického
preukazu

28., 31., 33. Rozhodovaci blok sa pouZiva
na zlucenie vetiev vychadzajucich z
rovnakého rozhodovacieho bloku
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4. ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV m

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - rozhodovacie bloky

Dorudif

rezhodnutie 29. Po podprocese

,Odvolanie" musi
Rozhodnutie nasledovat rozhodovaci
pravoplatné blok, preto Ze podproces
méZze skoncit dvomi
rozlicnymi koncovymi
udalostami - potvrdenim
alebo zrusenim p6évodného
rozhodnutia

Aky je wysledok
odwolania?
- fl:.-".'i_
. Poturdif L
I . ) rozhodnutie Dorusif
Wydaf rozhodnutie] Odvolanie
rozhodnutie

Rozhodntuie

pravoplatngé

Wydaf rozhodniuis Odvolanie

S —
=, 3
(o

Darudif
rozhodnutie

Move rozhodnuite
vydang

Priklad pravidiel - rozhodovacie bloky




4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
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Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - plavebné drahy

Podskupiny
objektov

Pravidla

Plavebna draha

34.

Rozhodnutie o zastupeni Ucastnika plavebnou drahou alebo skupinou plavebnych drah sa odvija
od vzdjomného vztahu, v akom sa jednotlivé role nachadzaju a od stupfia manazérskeho
vplyvu, ktorym organizacie disponuju.

Skupina
plavebnych drah
(pool)

35.

36.

37.
38.

Vnutorné organizacné jednotky instittcie vykonavajuce aktivity jedného procesu su zdruzené

v ramci jednej skupiny plavebnych drah.

Pre zobrazenie zdkaznika procesu alebo iného externého subjektu, pri ktorom zanedbavame
jeho vnutorné role a procesy, sa v procesnom diagrame pouzije vSeobecna skupina plavebnych
drah (tzv. Black Box Pool).

Skupina plavebnych dréh kolaboraéného diagramu ZS obsahuje ndzov ZS.

Skupina plavebnych drah kolabora¢ného a procesného diagramu procesu obsahuje nazov
procesu.

Vazba so spravou

39,

40.
41.
42.
43.

Véazba so spravou sa pouziva na vzajomné prepojenie podprocesov, udalosti so spravou alebo
vSeobecnou skupinou plavebnych drah. Obidva konce vazby musia byt riadne pripojené

k objektom.

Budu pouzité vazby so spravou pre zobrazenie udalosti, ktoré maju priradent spravu.

Budu pouzité identické vazby so spravou medzi jednotlivymi Uroviiami procesu.

Vazba so spravou bude oznacend nazvom spravy.

Vazba so spravou nebude pouzitd pre prepojenie medzi objektmi plavebnych drah v ramci
skupiny plavebnych drah.

Priklad pravidiel - plavebné drahy

37., 38. Nazov
diagramu

Politicka strana / politické hnutie

Statisticky
urad SR

36. VSeobecna skupina
plavebnych drah (tzv. Black
Box Pool)

Organizovanie volieb

o

Ministerstyo vnostra SR

Podatelfia

34. Zastupenie Ucastnika
plavebnou drahou alebo
skupinou plavebnych

Weduei odboru

Odbor referenda, wolieb a politickyeh
stran

Spracovatel

18



4. ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV m

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - plavebné drahy

Podatelfia

Spraco

Odborny referent Asistentka oddelenia

35. Vnutorné organizacné
jednotky institucie
vykonavajtce aktivity
jedného procesu su zdruZené
v ramci jednej skupiny
plavebnych drah.

Priklad pravidiel - plavebné drahy
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4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov — plavebné drahy

Ziadatel

\

Objednévka

\

e

Dodavatel

Reakcia na zmenu
Zmena v dodavke

Objedndvanie tovaru u
dodévatela

Ziadatel

41. Budi pouzité identické
vézby so spravou medzi
Jjednotlivymi urovriami procesu

C%aznamena(

détum dodania

@

iodnotif novy
termin dodania

Datum vyhovuje?

Objednavka
Zrusend

Dodavatel

Prijat tovar

Tovar prijat
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4, ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNYCH MODELOV

Zakladné pravidla pre tvorbu diagramov - data

Podskupiny
objektov

Pravidla

-

Ulozisko dat

44,
45.

UloZisko dat je oznacené nazvom informac¢ného systému.
VsSetky Uloziskd dat su v diagrame ulozené v spolocnej plavebnej drahe ,Informacné systémy".

.......... >
Vazba s datami

45, Samostatna
plavebna draha
,Informacné systémy

46.
47.

48.

Vazby s datami prepaja podproces alebo aktivitu procesu s Uloziskom dat.

Sipka vézby s datami smerujlica z podprocesu alebo aktivity procesu do UloZiska dat oznacuje
ukladanie dat na informacny systém.

Sipka vazby s datami smerujtica z tloZiska dat do podprocesu alebo aktivity procesu oznacuje
vyuzivanie dat z informacného systému.

Priklad pravidiel - data

Kipa
vozidla
m
=
=N .
=
2 % faN
B = Skontrolovat
2|8 ronirolovat Zapisanie vozidla
|z spravnost Udajov
§ Vozidlo
=2 ™ v zaevidovane
E :
m -
™ H
E H
b :
&
\2 — z .
S ""' 47., 48. Znazornenie
= toku informdacii
"_E Register Evidencia vozidis!
obyvatelov
"
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5. ZAKLADNE PRAVIDLA TVORBY
PROCESNEJ DOKUMENTACIE m

Diagramy zachytavaju postupnost vykonavanych aktivit a
podprocesov jednotlivymi ucastnikmi procesu. DalsSie atributy pre
hlbsie pochopenie priebehu procesu sa zaznamenavaju do karty,
resp. kataldogu procesu.

f

Il

Priprava
oznémenia

ginna osoba

=l
Yedici zamestnanec’ y
o b
—

Samostatne zarabkow

C

)
Z32_Postupenie
I P, 5

_L15
_PO1i1a

1o orgén Z22_Zastavenie
= konania o

X vecne a miestne Bl nament L1589

prisludng? e a

Ano ) Ane

(=Xontrolovat &i Z12_Spracovaniel

zastavené
neprebieha v te] x Prebieha dalfie VyZvy na
istej veci dalsie konanis? o_ng;pelg;eama:g
21 1_L15

konanie

Nis (™ a Hie P12
T N
: > _ Skontrolovat Zagvidovanie Je podanie Gpiné?
H Upinest podania zaznamu
H \ J Ano

L

oslenskeho podnikania

Qdborny zames@ N
y
=

ﬂra&m&.u{a&"‘/

11a_Oznamenie zrusenia prevadzkovej jednotky osobne AS \s) -

Finanéné riaditelst

5.1 Struktarovany zapis procesov Katalég procesov predstavuje sihrnny
zoznam atributov zo vSetkych kariet

Diagram slUzi na vizualizaciu priebehu procesov.

procesov a umoznuje rychle porovnanie

zmien medzi si¢asnym stavom a Do karty procesu sa podla diagramu presne

navrhovanym budulcim stavom. BlizsSie zapise:

informacie o kategorizacii, priebehu a vykone
procesov sa Strukturovane zapisuju do kariet <« nazov procesu,
rocesu. v o -
P » vsetci ucastnici,
Karty procesov (alebo ZS) v Struktirovanej  * zaciatocné udalosti,
podobe poskytuju zakladné informacie o .
procese, ktoré slUzia pre rychle pochopenie L L )
procesu. + pouzité informacné systémy.

koncové udalosti a
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Zrugenie
prevadzkovej
jednotiy
Zmené

Z16_0Oznamenie Odoslanie Udajov
W L
ﬁﬁ;:%rée;t‘ae dradnéno Ukonenie spisu o zruseni
nam zaznamu_L152_P| : P prevadzkovej
Da jednotR SR

Spracovanie
udajov

Prituing
registratira

 Korta procesy Pre rychle vyhladavanie v kartach a katalégu
C [sdproces 5 procesu je potrebné do nich atribity

Nazov procesu

zapisovat jednotnym sp8sobom. Na dalsej

strane su popisané instrukcie ¢o do kariet

R?Zhrafianaimépmcesyapﬂdpmcesy ZaDISOVat’ a akym spésobom.

NazovZs

Kéd Zs

Okruh 75 , . ,

N Z vytvorenych kariet procesov sa nasledne
Ueastnici procesu r . ’ ’ ’ v ’ .
e vytvéara jeden suhrnny kataldg so vSetkymi

atribatmi procesov.

Popis procesu

Legislativne pokrytie

Vstupy procesu

ocesu

< Startovacia udalost
Koncovd udalost /

DETLI'?FE Ay

Typy dopytov

Varianty procesu
Metriky

nformacné systémy

Obmedzenia realizacie procesu
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Zakladné pravidla pre tvorbu dokumentacie — karta a katalog

Dokument Pravidla

49. Kazdy proces je potrebné vypracovat do samostatného excel siboru. Nazov stboru je potrebné
uviest vo forme kddu procesu (Pxxxx).

Karta procesu 50. V pripade viacerych zdznamov jedného atriblitu je potrebné zapisat kazdy zdznam do samostatnej
bunky (nepozivat &iarky, bodkociarky, lomky, Alt+Enter a pod.).

51. Ku kazdej skratke uviest jej vyznam. Skratky bez uvedeného vyznamu sa mézu pouzit iba v
diagramoch.

i 52. Popis atribUtov z karty procesov zodpoveda samostatnym kartam v katalogu procesov.

Katalog procesov 53. Kod procesu musi byt uvedeny na kazdej karte, aj ked dana hodnota prislichajlca atrib(tu moze
byt nevyplnena.

54. Kod procesu bude v karte katalégu uvedeny viackrat, ak k nemu prislicha viac hodnot.

Priklad pravidiel

Cislo procesu B variant procesu B Cislo varianty procesu -
P0812a 033b_P0812b_Ziskanie prispevku pri narodeni diefata —dieta narodené v zahraniéi P0812b
P0316a E033b_P0816b_ Ziskanie rodiovského prispevku - dieta narodené v zahraniéi P0316b
PO817a E033a_P0817b_Ziskanie rodného listu dietata - dieta narodené v zdravotnickom zariadeni P0817b
P0817b E033a_P0817a_Ziskanie rodného listu dietata - dieta narodené doma P0817a
P0937a 033b_P0937b_Ziskanie materského —dieta narodené v zahraniéi P0937a
P0938a E033a_P0938b_Vyhlasenie rodifov o uréeni otcovstva diefata - rodicia su plnoleti P0338b
P0938b E033a_P0938a_Vyhlasenie rodicov o uréeni otcovstva dietata - rodicia su neplnoleti P0938a
P0812b 033a_P0812a_ Ziskanie prispevku pri narodeni dietata — dieta narodené na Slovensku P0812a
P0817c E033b_P0817d_Ziskanie rodného listu diefata cez Zastupitelsky drad p0817d
PO817c E033a_P0817a_Ziskanie rodného listu dietata - dieta narodené doma P0817a
P0817c E033a_P0817b_Ziskanie rodného listu dietata - diefa narodené v zdravotnickom zariadeni P0817b
PO817d E033b_P0817c_Ziskanie rodného listu dietata cez Matriény arad PO817c
PO817d ED033a_P0817a_Ziskanie rodného listu dietata - dieta narodené doma PO817a
P0317d E033a_P0817b_Ziskanie rodnéha listu dietata - diefa narodené v zdravotnickom zariadeni P0317b
PO735
PO765
PO767
P0O786
P0937b 033a_P0937a_Ziskanie materského —dieta narodené na Slovensku P0937a
P0204a E048_P0204b_Pridelenie rodného éisla cudzincovi prostrednictvom oddelenia cudzinecke] policie (podfa §5 ods. 3 pism. ¢, d) P0204b
P0204b E048 P0204a_Pridelenie rodného disla cudzincovi cez MVSR (podla &5 ods. 3 pism. e) P0204b
P0851a E105b_P0851b_Ziskanie imrtného listu cez Matricny drad P0851b
Procesy Rozhranie na iné procesy Startovacie udalosti Koncové udalosti Legislativa Vstupy procesu Variant procesu Vystupy procesu Informaéné systémy
53. Na karte ,Variant procesu" st uvedené 52. Karty v katalégu st pomenované podla
e , .y iy 5
aj kody procesov, ku ktorym sa neviaze atribuatov karty procesu. Napr. ,Variant procesu,
Ziadny variant. Legislativa, Vstupy a i."
54. Kéd procesu ,,P0817d" sa na karte
nachadza trikrat, pretoZe su k nemu 24

priradené tri varianty.
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Zakladné pravidla pre tvorbu dokumentacie - karta a katalog

Kod procesu

Nazov procesu

Popis procesu

Rozhrania na iné procesy a
podprocesy

Nazov ZS
Kod ZS
Okruh ZS

Ucastnici procesu

Legislativne pokrytie

Vstupy procesu

Vystupy procesu

Startovacia udalost

Koncova udalost

Obsluzné kanaly

Typy dopytov

Varianty procesu

Metriky Metodika merania vykonnosti procesov prostrednictvom KPI

Informacné systémy

lObmedzenia realizacie procesu

51. Neuvadzat skratky v karte. Napr. pre 50. Ak by bolo potrebné uviest viac
atribdt ,,Informaéné systémy" sa v karte informacnych systémov, tak sa kazdy z nich
uvedie ,,CEZIR - centralny Zivnostensky uvedie v samostatnej bunke

register"


https://www.minv.sk/swift_data/source/mvsr_a_eu/fabianova/np_optimalizacia/metodika-merania-vykonnosti-procesov-prostrednictvom-KPI.pdf
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