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Knihovna procest

Knihovna procesu (nékdy také Process Landscape) je centralni, strukturované lozisté veskerych
firemnich postupl, smérnic a metodik. Slouzi jako ,jediny zdroj pravdy” (Single Source of Truth) pro
to, jak se ve spoleCnosti vykonavaji konkrétni Cinnosti.

Vyznam a cile

Hlavnim G¢elem knihovny proces( je standardizace. Bez definovanych procesl dochazi k neefektivité
a zavislosti na znalostech jednotlivca.

Mezi klicové cile patfi:

» Zajisténi kvality: Kazdy vystup ma stejnou Uroven, protoze se postupuje podle oveéreného
navodu.

» Efektivni delegovani: Vedouci mohou snadnéji pfedavat Ukoly, kdyz existuje jasny popis
postupu.

e Soulad (Compliance): Prokazovani souladu s normami (napf. ISO) nebo legislativou.

» Optimalizace: Procesy, které jsou vidét, |ze méfit a nasledné zlepSovat.

Struktura knihovny

Procesy se v knihovné obvykle déli do tfi zakladnich skupin:

Typ procesu Popis Priklad
Ridici Strategické procesy urcujici smér firmy. Planovani rozpoctu, Strategie rozvoje.
Hlavni (Core) zg?(;i?]¥k\;ytvareJ|C| pridanou hodnotu pro Prodej, Vyroba, Vyvoj produktu.

IT podpora, Nabor zaméstnancd,

Podpurné Procesy zajistujici chod vnitfnich oddéleni. Fakturace.

Formaty procesni dokumentace

Knihovna procesd v DokuWiki mlze kombinovat réizné formy zapisu:

e Textovy postup: Krok za krokem popsany seznam Gkol{ (vhodné pro administrativu).

» Flowchart (Vyvojovy diagram): Vizualni znazornéni rozhodovacich bodl (¢asto vkladano jako
obrazek nebo pomoci pluginu Mermaid/draw.io).

e Checklisty: Kontrolni seznamy pro rychlou kontrolu hotové prace.

* Odpovédnostni matice (RACI): Definice toho, kdo je za krok zodpovédny (Responsible) a kdo
schvaluje (Accountable).
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Sprava zivotniho cyklu procesu

Knihovna procest neni staticka. Kazdy proces by mél mit:

1. Vlastnika procesu: Osoba odpovédna za spravnost a aktualnost popisu.
2. Datum revize: Kdy byl proces naposledy ovéren.
3. Verzi: Sledovani zmén (historie v DokuWiki je pro toto idedlni).

vvvvvv

kde vznika nejvice chyb nebo kde trva zaucCeni novacka nejdéle.

— Souvisejici stranky: Dokumentace, Onboarding, Metodika 1ISO, Management kvality
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