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Uvod

Tento dokument slouZi jako zadani pro komplexni priklad fizeni business procest ve spolecnosti.
Veskeré Udaje, véetné nazvu spolecnosti jsou smyslené, nicméné veskeré Cinnosti a aktivity jsou

zaloZeny na realité.



Popis spolec¢nosti

Cinnost spoleénosti

Nase spolecnost se zabyvd poskytovanim skoleni zrGznych oblasti informacnich technologii.
Poskytuje standardni kurzy a kurzy na miru pro konkrétni zakazniky. Skoleni jsou poskytovana

prezencni formou, nebo prostrednictvim naseho LMS systému, ktery je rozvijen externi spole¢nosti.

Kurzy maiji délku od jednoho do péti dni a mohou byt zakonéeny certifikaéni zkouskou. Certifikacni
zkousky jsou provadény (dle typu kurzu) pomoci naseho LMS systému nebo pomoci systému externi
autority. V nékterych pripadech (opét v zavislosti na typu kurzu) je vyZzadovan dohled pracovnika
externi autority prostfednictvim IP kamery (tento dohled zajistuje lektor nejméné den pred
skladanim certifikacni zkousky). Pokud neni kurz zakoncen certifikac¢ni zkouskou, kazdy ucastnik,
ktery absolvoval alespon padesat procent délky kurzu, obdrZi potvrzeni o absolvovani kurzu. Kazdy
certifikdt ma svou definovanou podobu, musi byt podepsan lektorem a zastupcem spolec¢nosti

a je zalaminovan.
Maximalni pocet ucastnik( jednoho kurzu je 8, minimalni pocet (aby se kurz viibec konal) jsou 3.
Je zakazano nahravat ze skoleni zvukovy nebo video zaznam.

Nepravidelné jsou do portfolia zafazovany kurzy nové a to bud na vyzadani konkrétniho zdkaznika,

nebo na zakladé prizkumu trhu.

Prezencni kurzy jsou vedeny lektory a to internimi zaméstnanci nebo najatymi externisty. Kazdy
externi lektor musi dany kurz nejprve absolvovat jako Ucastnik a poté slozit zkousku. Je nezadouci,
aby se v prlbéhu jednoho kurzu zménil lektor, déje se tak pouze na zakladé vyjimecné situace
(nemoc, smrt, ztrdta mentalni zpGsobilosti). Takovou vyménu zajistuje asistentka.

Lektor (respektive jeho ¢as) je nejdrazsi nakladovou polozkou kazdého kurzu.

Dale spolecnost provadi celou fadu podplrnych ¢innosti, vyhledava nové lektory, vzdélava lektory,
zajistuje nakup kancelarskych a jinych potreb, udrzuje interni IT systémy, provozuje eShop, provadi

propagacni akce apod.

Ugetnictvi je outsourcovano k externi spoleénosti.



Pribéh kurzu

Zakaznik ma dvé moznosti jak si kurz objednat.

Prvni mozZnosti je objedndni standardniho terminu. Toto objednani se provadi prostfednictvim
eShopu, kde rovnéz zakaznik vidi terminy konani kurzu. Eshop nepovoli objednat vice uZivatell, nez
je maximum (8 osob). U standardnich terminli nelze upravovat obsah kurzu. Tyto kurzy probihaji

zasadné v prostorach nasi spolecnosti.

Dalsi mozZnosti je objedndvka Skoleni konkrétnim zdkaznikem, ktery objedndva skoleni pro své
zaméstnance nebo zprostfedkovava proskoleni dalsim osobam. V takovém pripadé lze upravit
pribéh skoleni na miru a také se mlze konat v prostorach zakaznika (v takovém pfripadé je nékdy

nutné zajistit lektorovi ubytovani, pokud kurz probiha dale nez 50 Km od Prahy).

- Minimalni pocet Gcéastnikl takového vyhrazeného skoleni jsou 3 osoby.
- Je treba vidy zjistit dostupnost lektora, Skolici mistnosti a dalSich nalezitosti pro termin,

vybrany zakaznikem.

Ve chvili, kdy je naplnén minimalni stav kurzu, probéhnou nasledujici kroky (nezavisle na tom, zda je

externi, nebo interni):

e Lektor zalozi v internim systému (Confluence) stranku pro konkrétni termin kurzu.

e Lektor sestavi a udrZuje seznamu tcastnikd kurzu.

e Pfiprava dalSich dokument( — vytiskne priklady a dalsi materidly pro uGcastniky, prezenéni
listinu, dotaznik zpétné vazby, pozvanku a soubor s certifikaty.

e Vpfipadé potfeby Lektor zarezervuje Skolici mistnost a/nebo zavede ucastniky do LMS

a pfipadné zajisti volné terminy pro certifikacni zkousku.

Vsechny tyto Cinnosti zabiraji lektorovi jeden az dva dny.

e Lektor rovnéZ zajisti objednavku kancelarskych potreb pro ucastniky kurzu — to je ale
neefektivni nebot se pomérné Casto stava, Ze se nevyuziji zbytky z pfedchozich skoleni
a objednavaji se duplicitni polozky.

e Nejpozdéji tyden pred zacatkem kurzu Lektor rozesle pozvanky ucastnikim kurzu.

e Jeden den pred zacatkem kurzu pripravi tym podpory Skolici pocitace, prazdnou repository,

flipcharty, obc¢erstveni apod.



Prvni den kurzu prijde lektor minimalné dvé hodiny pred zacatkem kurzu, zkontroluje
mistnost, flipcharty, projekéni techniku, vytisténou dokumentaci a skolici pocitace.

Poté pfijima ucastniky, seznamuje se snimi, kazdému jednomu ucastniku nabidne
obcerstveni, dohlédne, aby se zapsal do prezencni listiny, a predd mu materidly. Rovnéz mu
pridéli misto k sezeni - pokud je tam nékdo s omezenim, napfiklad zrakovym, ma prednost
vybéru mista.

Probiha skoleni. Lektor kazdy den dohlizi na zapis prezenéni listiny. MUze si kdykoliv vyzadat
pomoc tymu podpory (obcerstveni apod.).

Posledni den pfripravi tym podpory certifikdty nebo potvrzeni o absolvovani kurzu, necha
je podepsat o prestavce lektorem a poté je zalaminuje. Pripravuji se certifikaty a potvrzeni
pro vSechny (aby se daly rychle predat na konci Skoleni) a nepouzité certifikaty a potvrzeni se
zlikviduiji.

Na konci Skoleni lektor provede certifikacni zkousku, popfipadé pouze preda potvrzeni
o absolvovani gkoleni. U&astnik@im gkoleni, ktefi kurzem prosli, preda certifikat.

Poté rozdd dotazniky zpétné vazby a pozada o jejich vyplnéni.

Po odevzdani oficialné ukonci kurz, podékuje ucastnikliim a ozndmi jim, Ze je mozné se na néj
obratit s dodatecnymi dotazy (na misté nebo vzdalené).

Po odchodu posledniho Ucastnika zajisti mistnost, nascanuje zpétnou vazbu a prezencni
listinu do jednoho souboru a uloZi jej do confluence do stranky béhu Skoleni (posledni akci
mUlzZe provést do dvou dnl po ukonceni skoleni — pokud to neudéld, je kontaktovan
asistentkou a upozornén na toto opomenuti.

Pokud je to externista, vyplata penéz je podminéna timto krokem.

Probéhne fakturace zakaznik(im a vyplata lektora.

Fakturaci je Skoleni Uplné ukonceno.

Priprava $koleni na miru

Pokud si zédkaznik preje vytvofrit skoleni na miru, postupuje se nasledujicim zplsobem. Asistentka

sjednd schlizku lektora, zodpovédného za béh Skoleni a povérenou osobou na strané zakaznika.

Na schiizce (jedné Ci vice) lektor zjisti nasledujici skutecnosti:

Odborné znalosti Géastnikd skoleni.
Presné predstavy zdkaznika o obsahu skoleni.
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e Predpokladany rozsah skoleni (délku).

e Zda je pozadovana certifikace a zda je ji mozné na zakladé obsahu kurzu udélit.

Pfi jednani lektor uplatiuje své zkuSenosti a snazi se varovat zdkaznika pred pfipadnymi
problémy — napfiklad, Ze poZaduje vynechat dlleZitou oblast Skoleni, Ze poZadované skoleni
neodpovida odborné Urovni Ucastnik(, nebo Ze poZadovany obsah prekracuje predpokladanou délku

skoleni.

Po ukonceni schiizek lektor pripravi navrh Skoleni, ktery si nechd podepsat zakaznikem a pfilozZi

k objednavce.
Poté pripravi dodatec¢né materidly (pokud pfi pfipravé Skoleni vyplynulo, Ze je to potteba).

Veskery tento cas (schizky a pfiprava) je proplacen externim lektorlim na zakladé timesheetl a dale

prefakturovan zakaznikovi.

Dale pokracuje skoleni standardnim zplsobem.

Vypisovani novych terminii standardnich skoleni

Vypisovani terminl pro standardni skoleni provadi oddéleni podpory. Terminy jsou vypisovany podle
nasledujiciho principu:

e Kazdy mésic by mél byt vypsan alespon jeden béh od kazdého typu skoleni.
e Skoleni na miru maji prednost pred standardnimi $kolenimi.

e Skoleni se planuji idedlné tak, aby byla maximdlné vyuZita kapacita lektorl a $kolicich
mistnosti.

e Skoleni se planuji (po zohlednéni predchoziho pravidla) tak, aby zacinala v pondéli, nebo
koncila v patek.

Vidy je potfeba ovérit a zablokovat kapacitu Skolicich mistnosti a lektorl pfed vypsanim termind.
Provede se naplanovanim Skoleni v internim kalendari Skoleni. Poté jsou terminy zaneseny do eshopu
(a vyrazeny z eshopu probéhlé terminy). Ddle se zvefejni tato informace na hlavnich strankach

spolecnosti.



Nenaplnéna kapacita standardniho kurzu

Asistentka sleduje naplnénost standardnich béhd kurzG. Pokud 21 dni pred kondnim kurzu neni
naplnéna maximalni kapacita kurzu (ale jiZz jsou prihlaseni alespon tfi Ucastnici), provede nésledujici

kroky:

e SniZi cenu kurzu o 40 procent.

e Obesle jednotlivé zakazniky, ktefi si koupili EA pfed méné nez mésicem a nabidne jim kurz se

slevou.
e Obesle kontaktni osoby ve velkych spole¢nostech a nabidne jim volna mista kurzu se slevou.

Pokud neni 21 dni, pfed konanim kurzu, pfihlasena alespon trojice ucastnikll, kurz je zrusSen.
Prihlasenym acastnikim je nabidnut ndhradni termin nebo jsou jim vraceny penize a pfidan voucher

na dvacetiprocentni slevu, platny na jiny béh stejného kurzu.

Pokud neni tfi dny pred konanim kurzu naplnéna maximaini kapacita, nabidne misto v kurzu internim

zaméstnanclm (samoziejmé zdarma).

Priprava novych kurzi

Existuje nékolik moznosti, kdy dojde k pfipravé novych kurz(.

Prvni moznosti je interni impuls — lektor, nebo jiny zaméstnanec pfijde s navrhem na vytvoreni
nového kurzu. To udini tak, Ze zaloZi novou stranku v Confluence / Skoleni. Uvede nazev, struény
popis, navrh programu a zdlvodni proc si mysli, Ze tento kurs je potfebny. Vytvoreni kurzu (a jeho

zarazeni do nabidky) schvaluje tym lektorl — senior(.

Dalsi moznosti je cilené hledani novych kurz( nasi spoleénosti. Tym tii specialist (ktefi jsou zkuSeni

lektofi — seniofi a ¢ast svého ¢asu vénuji, mimo skoleni, pravé vyhledavani novych mezer na trhu).

Posledni moZnosti je Zadost zakaznika — Zadosti je pridélen lektor, ktery provede analyzu poZadavk
zakaznika a Skoleni pfipravi véetné pfislusnych materiald. Zaroven navrh Skoleni predlozi senior
lektoriim k posouzeni, zda jej zaradit do standardni nabidky. V kazdém pfipadé (i pokud se jedna jen

o jednordzové skoleni) je nutné, aby bylo, senior lektory schvaleno.



Co se zkouma pfi vyhledavani pfilezitosti pro nova Skoleni (kurzy):

Konkurence (zda jsou obdobné kurzy v nabidce jinych skolicich firem).
e Predpokladany rozsah a délka kurzu.

e Cena obdobnych kurzd u konkurence.

e Dostupnost lektorl ¢i obtiZznost jejich zaskoleni.

¢ Narocnost pfipravy materiald.

e Narocnost na vybaveni Skolicich prostor.

e Predpokladana zadanost u zdkaznikl (véetné prizkum u zakaznikd).

Pokud dojde ke schvaleni tvorby kurzu, je postup nasleduijici:

e Je urcen lektor, ktery zabezpeci vytvoreni kurzu.

e Lektor wvytvofi skolici materidly (prezentace, program kurzu, cviceni, testy a vyukové
materialy pro LMS).

e Jsou proskoleni lektofi (minimdlné musi byt dva na kazdy kurz).
e Probéhne zkusebni Skoleni pro zaméstnance za Ucasti alespon jednoho senior lektora.

e Jsou vypsany terminy do eshopu, probéhne reklamni kampan, jsou osloveni prioritni
zakaznici, zda nemaji zajem.

e  Prvni tfi kurzy maji 30 procentni slevu pro ucastniky.

Prijem lektora

Lektofi jsou aktivné vyhleddvani na trhu (a pfimo oslovovdni) nebo casto se hlasi sami. Pokud

je pfijiman novy lektor na urdity kurz, provadi se nasledujici:

e Kazdy uchazec podepisuje NDA.

e Zhodnoceni odbornych schopnosti lektora (vidy je dbano na to, aby mél redlnou praxi
na projektech a s patficnym ndstrojem — pouhé teoretiky firma nepfijimd). Zhodnoceni délaji
senior lektofi.

¢ Vyhodnoceni na jaky kurz ma nejlepsi pfedpoklady.

e Probéhne proskoleni na prislusné kurzy.



e Ucastni se jednoho b&hu kurzu jako bé&iny u&astnik, poté daldiho jako pomocnik lektora
a nakonec tretiho kurzu, ktery vede pod dohledem zkuseného lektora.

Teprve po splnéni téchto kroku je bud pfijat, nebo nikoliv. Pokud pfijat neni, mGze byt pfijat do tymu
podpory (pokud je dostatecné schopny a souhlasi s tim). Jsou mu vydany technické prostfedky (NTB,

telefon, klice a dalsi) oproti podpisu pfedavaciho protokolu.

Sebevzdélavani (LMS)

Nékteré kurzy jsou dostupné pro vefejnost zdarma (prostfednictvim LMS) nebo za poplatek. U&astnik
si zazadd o ucet vnasem LMS a poté si miZe sestavit individudlni plan vyuky (véetné testl).

Na konci mésice jsou mu vystaveny faktury za placené ¢asti kurzu.

Prostfednictvim elektronickych kurz( v LMS nelze ziskat certifikace.

Pronajem uceben

Pokud nejsou vyuzity vsechny skolici mistnosti, Ize jejich volnou kapacitu pronajmout. Tato ¢innost
neni pfilis propagovana, spiSe je nabizena jen stadlym partnerlim. Vidy je potfeba ovérit, zda jsou
kapacity skutecné volné a je tfeba drzet alespon jednu Skolici mistnost prazdnou pro pripad

neocekavanych problémd.

Ostatni ¢innosti

. Marketingové aktivity
Nase spolecnost pravidelné propaguje nase sluzby prostfednictvim reklamy na internetu,
sponzoringu kulturnich udalosti apod. Reklama je vzdy cilend a propaguje konkrétni kurz a znacku

spolecnosti.



. Ucetnictvi
Ucetni sluzby jsou pIné outsourcovany. Ucetni spole¢nosti davame pfijaté faktury a jiné doklady
(vykazy lektor(l) a prebirdme pokyny k thradam faktur. Uetni firma zaroveri vystavuje doklady

zakazniklm, pfipravuje danova pfiznani, hlida faktury po splatnosti apod.

. Rekvalifika¢ni kurzy

Nase spolecnost provozuje rekvalifikacni kurzy. Probihaji standardnim zplsobem jako jina Skoleni,
pouze jsou fakturovdna statu (Gfadu prace). Dale predavdame UP vysledky kurzl véetné Ucasti

absolventa.

. Obnova technického vybaveni

Tym technické podpory periodicky kontroluje a obnovuje technické vybaveni. Staré technické
vybaveni je likvidovano (a hlaseno ucetni firmé). Nové zafizeni je potfeba objednat (pficemz

objednavky schvaluje jednatel spolecnosti). Objednavky vyfizuje asistentka.

. Interni a externi tréningy

Kazdy zaméstnanec ma narok na 2 interni tréningy rocné a jeden externi. Kazdy tréning by mél byt

v souladu s rozvojovym planem zaméstnance a je schvalovan pfimym nadfizenym.

. Ukoncovani pracovniho poméru

Pfi ukoncéeni pracovniho poméru dochazi kvraceni veskerého zapljéeného vybaveni, podpisu
dohody, vyporadani zavazkl, odevzdani licenci, reinstalace pocitace a uloZeni vybaveni do skladd.
Je podepsdan protokol o navraceni. Musi byt pfevedeny vsechny kurzy na jiného lektora (pokud je ma

napsany na sebe — je jejich lektorem).

. Skoleni internich piredpist
Kazdy zaméstnance musi jednou rocné projit Skolenim internich predpist (bezpecnost prace,

informacni bezpecnost, protikorupcni skoleni apod.). Provadi se pomoci LMS. Po ukonceni Skoleni
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musi projit testem. PInéni této povinnosti kontroluje nadfizeny zaméstnance. Ktomu mu slouzi

sestavy v aplikaci Jasper Report (reportingovy systém), ktery bere data pfimo z LMS.

Externisté podléhaji stejnym pravidlim jako interni zaméstnanci.

Zadani

Nase spolecnost pozaduje:
e Sestavit katalog roli.
e Sestavit pfehled dokument( a jejich nalezZitosti.
e Sestavit prehled pouzivanych systémdu.
e Sestavit procesni landscape s identifikaci kliCovych a podpUrnych proces.
e Sestavit rozhrani procest (kontext).
e Zakreslit vSechny kli¢ové procesy a v ramci casovych moznosti i podplrné procesy.
e Navrhnout optimalizace procesu.
e Vytvofit matice zavislosti (a tyto dodat i ve formé csv):
e Rolevs. procesy.
e Role vs. procesni kroky.
e Dokumenty vs. procesy.

¢ Dokumenty vs. procesni kroky.

e Systémy vs. Procesy.

e Systémy vs. Procesni kroky.

Vypracoval a za spravnost odpovida:
Petr Kalis

Tel. 602 16 13 13

Email petr.kaliS@dataprojekt.cz

26.9.2014
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