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uvoD

ITV (instituce terciarniho vzdélavani), stejné jako i jiné podnikatelské instituce/organizace, by mély své Cinnosti a procesy fidit za
Ucelem monitorovani a zlepSovani pomoci tzv. ukazatelt vykonnosti procesl. Pro systém managementu ITV neni doposud vypra-
covan postupovy navod zabyvaijici se problematikou stanovovani ukazatell vykonnosti procesu. Tato Metodika definuje prakticky
procesni postup stanovovani ukazatelt vykonnosti procest pro potfeby akademického fizeni ITV. Metodika se vénuje problematice
tzv. povinnych a provoznich ukazatelli vykonnosti procest ve vztahu k hlavnim, fidicim a podpdrnym procesim ITV, nezabyva se tzv.
pfimymi finannimi ukazateli vykonnosti pro akademickeé fizeni. Nepfimé finanéni ukazatele ale mohou byt promitnuty do provoznich
ukazatel vykonnosti procesul.

Efektivni fizeni organizace spo€iva v identifikaci a fizeni mnoha vzajemné propojenych Cinnosti. Jestlize ¢innost vyuzi-
va zdroje a je fizena za U¢elem pfemény vstupli na vystupy, mizeme ji povazovat za proces. VSeobecné pozadavky na systém
managementu mohou zahrnovat sled nasledujicich kroku:

a. Organizace musi vymezit procesy potfebné pro systém managementu, tzn. definovat procesy manazerské, procesy pro
poskytovani zdrojli, procesy realizani, procesy pro monitorovani, analyzovani a zlepSovani.

b. Organizace musi urcit posloupnost a vzajemné pusobeni téchto procesl, tzn. vytvofit mapu procest se znazornénim
vzéjemnych vazeb mezi jednotlivymi procesy.

c. Organizace musi stanovit kritéria a metody nezbytné pro zajisténi fungovani a Ffizeni téchto procesu, tzv. ukazatele
vykonnosti procesU.

d. Organizace musi monitorovat, méfit a analyzovat identifikované procesy.

e. Organizace musi uplatfiovat opatfeni nutna pro zlepSovani fizenych procesu.

Systém managementu je vysledkem strategického rozhodnuti organizace a vyzaduje strategii, strategie poté vyzaduije cile
pro své napliiovani. Monitorovani a vyhodnocovani cilt pak potiebuije kritéria pro zajisténi efektivniho fungovani a fizeni procesu,
tzv. ukazatele vykonnosti pro jednotlivé cile a procesy.

KPI (Key Performance Indicators / kli¢ové ukazatele vykonnosti) jsou ukazatele pro hodnoceni vykonnosti procest, tzv. ukazatele
vykonnosti procesul.

Co jsou to ukazatele vykonnosti procesti?

Systém managementu vyZaduje monitorovani a vyhodnocovani procesu za u¢elem zlepSovani. Monitorovani mize obsahovat mo-
nitorovani a méfeni procesl a monitorovani a méfeni produktu:

o Vysledny produkt (hmotny) se zméfi ve stanovenych parametrech, tzv. znacich kvality (rozméry, povrch, materiél, uchylky
tvaru a polohy atd.), a hodnota se porovna s Udaji v zadavaci technické dokumentaci.

» K méfeni procesU je tfeba mit stanoveny ukazatele vykonnosti procesu.

Ukazatel vykonnosti pfedstavuje charakteristiku procesu. Jsou to kvantitativni nebo i kvalitativni znaky, parametry procesu. Maji
nastavit méfitka pro pravidelnou kontrolu, Ze procesy probihaji podle vytyCené strategie, cild a ocekavani:

» Probiha nebo neprobiha proces podle pfedstav managementu?

o Dochazi nebo nedochdazi ke zlepSovéani v ¢innostech spojenych s procesem?



Tab.1 Aplikace SMART metody na ukazatele vykonnosti procest

M Hlavni pojem Vysvétlivka

Ukazatel vykonnosti procesu je presné/konkrétné

S specific - konkretni definovana charakteristika procesu.

Ukazatel vykonnosti procesu je vyhodnocovan na
M measurable - méritelny zakladé méreni. Jednotkou je procento nebo
hodnota; mozné i kvalitativni vyhodnoceni.

Ukazatel vykonnosti procesu je realisticky - dosa-

A attainable - dosazitelny zitelny.
ambitious - ambiciézni Ukazatel vykonnosti procesu ma ambice
ke zlepSovani.
B sy Ukazatel vykonnosti procesu odpovida charakteru
R relevant - odpovidajici procesd.
T time-bound/time-able - ohra- Ukazatel vykonnosti procesu ma stanovenou

ni¢eny v Case casovou periodu pro pravidelné vyhodnocovani.

Jaké mohou byt klicové ukazatele vykonnosti procest?

Ukazatele vykonnosti procest se mohou lisit podle odvétvi i podle typu organizace. Typické ¢lenéni ukazatell vykonnosti procest
muze byt nasledujici:

1. povinné ukazatele vykonnosti procesu: ukazatele povinné vykazované vné organizace (potfeba organi statni spravy atd.),

2. provozni ukazatele vykonnosti procest: ukazatele spojené se systémem managementu, mozné dal$i ¢lenéni:

 ukazatele hlavni, tzn. vyznamné pro fizeni daného procesu,

« ukazatele podplrné, tzn. navazujici/dopliuijici ukazatel hlavni.

3. financni ukazatele vykonnosti procesU: ukazatele spojené s pInénim finanéniho planu, se ziskem atd.



Obr.1 Clenéni ukazatel( v hierarchii ITV
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Jaky je efektivni pocet ukazateli vykonnosti proces?

né se sleduji a podle nich se hodnoti, zda vse funguje tak, jak ma. Mozna varianta stanoveni struktury a poctu ukazateld vykonnosti
procesu’:
e jeden az tfi provozni hlavni ukazatele pro hlavni proces (technickou oblast),

» nasledné dva az ¢étyfi provozni podplrné ukazatele pro celkovou kontrolu vykonnosti procesu.

Jak se udavaji, jaké jsou jednotky ukazatell vykonnosti procest?

Hodnota ukazatele vykonnosti procesu se ¢asto udava jako procentuélni pomér nebo jako konkrétni absolutni Cislo, které se v ¢ase
méni:
« Ukazatel vykonnosti procesu nemusi byt vzdy &islo v absolutni hodnot&. Casto se jedna o procentuélni zmény, podily nebo
pomery.

o Ukazatel vykonnosti procesu by mél byt méfitelny v ¢ase. Jen tak Ize zachytit zmény v procesu a identifikovat jeho
ZlepSovani.

' Jedna se o doporuceni; vzdy bude zéleZet na konkrétni aplikaci podle rozsahu a sloZitosti procesu.



Priklady ukazatel(i vykonnosti procesu v absolutni a relativni hodnoté jsou uvedeny na obrazku 2%

Obr. 2 Priklady ukazatell vykonnosti procest

Kurzy celozivotniho vzdélavani U3V (univerzita tretiho
véku); v poctech kurzll (ukazatel vykonnosti vyjadieny
v absolutni hodnoté)
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VYSLEDEK:

Pocet kurzd celozivotniho vzdélavani U3V se
vypoCita jako soucet vSech realizovanych kurzd
za kalendafni rok ve v8ech skupinach
akreditovanych studijnich programu.

Celkovy pocet kurzt v jednotlivych skupinach
akreditovanych studijnich programa.

Pocet kurzd celozivotniho vzdélavani U3V v roce
2013 oproti roku 2012 narostl, a to o Ctyfi kurzy.
Pocet kurzt U3V vykazuje stoupajici trend.

Norma spotfeby pohonnych hmot vozidel; v %
(ukazatel vykonnosti vyjadeny v relativni hodnoté)

124
122

120

18

116 -
14 -
12 -
10 1
108 -

M norma spotieby v %

2011 2012 2013

DEFINICE:

JEDNOTKA:

VYSLEDEK:

Norma spotfeby pohonnych hmot vozidel se
spocita jako hodnota normované spotfeby proti
skute¢né spotfebé v %.

Norma spotfeby v %.
Norma spotfeby pohonnych hmot v roce

2012 oproti roku 2011 poklesla; norma spotfeby
v roce 2013 oproti roku 2012 narostla.

Obr. 3 Pfiklad ukazatele vykonnosti procesu ke srovnavani vykonnosti

Publikace z projektu; v RIV (Rejstfik informaci o vysledcich) bodech
(ukazatele vykonnosti procesu — porovnani vykonnosti mezi jednotlivymi organizacnimi jednotkami)
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2012 2013

Publikace z projektd na jednotlivych fakultach.

JEDNOTKA: Pocet vykazovanych RIV bodl z publikaci.

B Fakulta XX
W Fakulta YY
M Fakulta ZZ

VYSLEDEK: Poget RIV bodil vykazovanych fakultou XX je nejvy$si; pocet RIV bod(ivykazovanych

2 Pfiklady jsou ilustraci potencialnich ukazatelt vykonnosti procest bez naroku na pravdivost dat.



Co ukazatele vykonnosti procesti umoziuji sledovat/vyhodnocovat?

e miru plnéni stanoveného cile,
e Vyvoj procesu v ¢ase, tzn. trend,

 srovnani vykonnosti mezi jednotlivymi organizaCnimi slozkami se stejnymi procesy.

Jaky je postup stanovovani ukazatel( vykonnosti procesu?

Postup pro stanovovani kli¢ovych ukazatelt vykonnosti procest mize zahrnovat tyto kroky:

1. ldentifikujte a popiste jednotlivé procesy v organizaci, véetné cilll v téchto procesech. VyuZijte znalosti a predstav
ostatnich manazer( a vedoucich pracovnikii odpovédnych za fizeni téchto procest a stanovovani cild.

2. Prevedte cile procesU, jez chcete sledovat, na méfitelné ukazatele vykonnosti procest. Cheete-li zvysit povédomi Vasi
organizace, napt. VS (vysoka $kola) mezi studenty SS (stfedni $kola), tedy mezi Vase potencialni zakazniky, prevedte
tento cil na ukazatel.

3. Seradte ukazatele vykonnosti procesu hierarchicky podle stupi Fizeni. Ne kaZdého fidiciho pracovnika budou zajimat
vSechny ukazatele vykonnosti, ke spravnému fizeni potfebuje jen ty ukazatele, které mu néco feknou.

4. Nastavte cilové hodnoty ukazatell vykonnosti procesu pro dané obdobi. Vyuzijte nazorl niz§iho managementu pro
realistické stanoveni cilovych hodnot ukazatelt vykonnosti procest pro dané sledované obdobi. Cilové hodnoty ukazatell
vykonnosti procesu by mély byt nastaveny tak, aby vyjadfovaly zlepSovani.

5. UrCete, jak budete dosaZeni cilového stavu méfit, a nastavte systém pravidelného hodnoceni.



1 Metodika pro stanoveni ukazatell vykonnosti procesu v ITV

11 ETAPA 1: Oficialni pozadavek nejvyssiho vedeni

Pro stanoveni ukazatelli je nejprve nutné, aby nejvyssi vedeni jednotné souhlasilo s timto zamérem. Tomu musi pfedchazet spravné
porozumeéni smyslu, pro¢ chce dany kol fesit, a musi dobfe chépat jeho pfidanou hodnotu z pohledu fizeni a dal$iho vyvoje ITV.
ProtoZe proces stanoveni ukazatell je celoinstitucionalni zalezitosti a zasahuje do procesl od nejnizsi az po nejvyssi hierarchickou
Uroven, tak musi byt oficialné vyjadfen nejvys§im vedenim. Zde je tedy dlezité, aby se tento zamér stal soucasti oficialniho zapisu
z jednani nejvyssiho vedeni.

1.2 ETAPA 2: Komunikace pres organizacni jednotky

Na predchozi krok logicky navazuje komunikaéni tok, jehoz pfedmét tvofi sdélovani a vysvétlovani zaméru ohledné identifikovani
a sledovani ukazatelu pro fizeni. Zde Ize jednoznacné doporucit osobni komunikaci smérem od nejvys$iho vedeni az po pfislusné
niz$i hierarchické urovné zaméstnancl. Pro toto naplnéni Ize vyuZivat pravidelné porady, které jsou pfirozenou soucasti chodu
kazdé ITV. Samozfejmé je moZné vyuZivat elektronickou komunikaci, ale pro vlastni vtaZeni zajmu zaméstnancu do Zivota ITV je
osobni komunikace nepfekonatelna. V ramci pfipravy komunikovani zaméru hraje roli velikost ITV, jeji organizaéni struktura, poCet
zaméstnancu a jeji geografické umisténi organizacnich ¢asti.

Komunika¢ni pfiprava muze obsahovat nasledujici:

obsah sdéleni zaméru,

smysl| zaméru,

e pfinos zaméru,

¢innosti na realizaci zaméru,

pozitiva/negativa/rizika zaméru,

informace o oficialni dostupnosti materialG k zaméru.

Pokud ma ITV velky pocet zaméstnancd, tak Ize aplikovat tzv. plan komunikace. Ten definuje velmi jednodu$e a prehledné ¢asovy
harmonogram s ¢innostmi pro komunikovani zaméru. Jeho vyhoda spociva v tom, Ze poskytuje pfehlednou kontrolu nad realizova-
nymi ¢innostmi v komunikovani zaméru.

1.3 ETAPA 3: Stanoveni vedouciho tymu

Stanovovani ukazateld vykonnosti procest je tymova prace, jez vyzaduje definovat priority pro fizeni, tzn. vedouciho tymu s koor-
dinaéné-fidicimi pravomocemi a leny tymu s vykonnymi pravomocemi. Plati zde obdobné predpoklady jako pro nejvy$si vedeni
organizace (viz ETAPA 1), tj. tymové sjednoceni v feSeni tkolu, porozuméni smyslu a pfidané hodnoté tkolu. Vedouci tymu pro sbér
dat by mél mit alespon ¢aste¢né znalosti procest organizace. Je duleZité, aby minimalné vedouci tymu pro sbér dat mél k realizaci
Ukolu povéreni od nejvyssiho vedeni organizace.

1.4 ETAPA 4: Stanoveni tymu pro sbér dat

Stanovovani ukazatelll vykonnosti procest pfedstavuje tymovou praci vyZadujici koordinaci a soulad tymu pro sbér dat. Dostacujici
pocet Elenu tymu pro shér dat jsou dva Elenové (vedouci a €len tymu), podle rozsahu organizace a charakteru procesu Ize zajistit i
tym viceclenny. Pravomoci a povinnosti v tymu pro sbér dat:

Vedouci tymu pro sbér dat:

¢ navrhuje ¢leny tymu pro sbér dat,



o metodicky fidi praci tymu pro sbér dat,

« stanovuje harmonogram shérnych schiizek s jednotlivymi viastniky proces,

e koordinuje €innost jednotlivych ¢lent tymu pro sbér dat,

e koordinuje schizky s vlastniky procesd,

o definuje formu a zplsob vyhodnocovani dat ze shérnych schizek s jednotlivymi vlastniky procesd,
« definuje formu a zplisob zaznamu dat ze sbérnych schlizek s jednotlivymi vlastniky proces,

* zajiStuje prezentaci vystupu nejvy$Simu vedeni organizace,

zajistuje reporting dat — seznam aktualné povinnych a provoznich ukazateld vykonnosti procesu.

Clen (popF. &lenové) tymu pro sbér dat:

zabezpeduje sbér dat ze schlizek s jednotlivymi vlastniky procesu,

 vyhodnocuje data ze schlizek s jednotlivymi vlastniky procesu,

o definuje prfedbézné ukazatele vykonnosti procestl na zakladé dat ze schizek s jednotlivymi viastniky procesu,
e zajiStuje zapis dat do sbérné tabulky,

o zabezpecCuje validaci dat ze schiizek s jednotlivymi vlastniky proces,

e zajiStuje konecny zapis dat po validaci do sbérné tabulky ukazateld vykonnosti procesu.

Slozeni tymu pro sbér dat by mélo byt v organizaci oznameno z dlvodu pfistupu €lend tymu pro sbér dat k jednotlivym Urovnim
fizeni. Informace o sloZeni tymu by méla byt soucasti oficialniho zapisu z jednani nejvyssiho vedeni organizace.

1.5 ETAPA 5: Stanoveni harmonogramu

Uginnost stanovovani ukazateli vykonnosti procesti spo&iva mimo jiné i v efektivni komunikaci se zaméstnanci organizacnich jed-
notek a sledu €innosti, tzn. stanoveni:

o KDE: misto sledovani/organiza¢ni jednotka,
o KDY: ¢as schlzky/schuzek,
o KDO: zaméstnanec, se kterym bude vedena komunikace.
Harmonogram sbérnych schlizek je tfeba vymezit na zacatku projektu po komunikaci se zastupci/zaméstnanci jednotlivych organi-

zaCnich jednotek, pfipadné s vlastniky proces(. Harmonogram sbérnych schiizek ma fidit vedouci tymu pro shér dat (komunikace
mezi vSemi zainteresovanymi stranami).

Harmonogram sbérnych schizek mé zahrnovat:

« identifikaci organizaéniho celku ITV/organizace (misto, kde sbér dat prob&hne),

« identifikaci manazZera (jméno, pfijmeni) odpovédného za organiza¢ni jednotku (misto, kde sbér dat probéhne),

e nazev pracovni pozice manazera,

« identifikaci organiza¢ni jednotky (misto, kde sbér dat probéhne),

« identifikaci zaméstnance (jméno, pfijmeni), s nimz je schlizka dohodnuta a se kterym bude pfi sbéru dat komunikovano,
o (as schizky,

e poznamku.

1



1.6 ETAPA 6: Priprava sbérného podptrného materialu pro zaznam dat

Pro vlastni shér dat je uZitecné mit vytvoreny elektronicky material, tzv. Formulaf pro zaznam dat (viz Pfiloha 2). Ten se aplikuje
jednak pro vlastni elektronicky zaznam zjisténych dat o ukazatelich, ale zaroven slouZi jako tisténa pracovni a zaznamova podpora
pro sbér dat (bez vypInénych udajd).

Formulaf pro zaznam dat je doporuujicim rdmcem a je na kazdém uZivateli, aby si ho pfipadné upravil podle svych konkrétnich
potieb a pfidané hodnoty pro ITV. Formular pro zaznam dat mize obsahovat tyto doporudujici tdaje:

a. Organizacni celek ITV

ITV maji réiznou velikost, a tedy i organizaéni strukturu. Zde Ize napf. uvést, ze se jedna o Rektorat, Fakultu XY, Ustav XY atd. Toto
pole slouzi pro identifikaci vétSich organizacnich jednotek, z nichZ se ITV sklada.

b. Akademicky manaZer/kvestor

Do tohoto pole je mozné vypsat, pod koho z nejvy$Siho ne/akademického vedeni pfislusné organizaéni jednotka spada, tedy kym
je fizena z nejvysSiho vedeni ITV. Nejvy$§im ne/akademickym vedenim jsou minény nasleduijici funkce: Rektor, Prorektofi, Kvestor,
Dékan, Prodékani a Tajemnici.

c. Organizacni jednotka

Organiza¢ni jednotkou se pfidéluje nazev organizacni jednotky, ve které je ukazatel nadefinovan a ve které je vyuzivan pro rozho-
dovaniffizeni.

d. Zaméstnanec

Pfifazeni identifikanich udaju (Nazev pracovni pozice/Jméno a pfijmeni) pracovnika, jenz zodpovida za pfislusnou organiza¢ni jed-
notku a/nebo je pfimo zodpovédny za monitorovani a/nebo méfeni ukazatele. Zde zalezi na specifickém chodu provozu kazdé ITV.

e. Nazev procesu

V ramci ITV by pfed vlastnim stanovenim kli¢ovych ukazatell vykonnosti mél nasledovat logicky krok, kterym je tzv. mapovani
procest. Mapovani procesu slouzi v prvé fadé pro sebepoznani opravdového zrcadla ¢innosti, jeZ jsou vykonavany v ramci ITV.
Viystupy z mapovani procesU jasné sdéluji, co je realizovano, pro koho je to realizovano, za jakych podminek, kdo za co zodpovida
atd., tedy transparentné stanovuiji sebepoznani a oficialni pravidla fungovani ITV. Jeho velkou pfednosti je aplikovani procesniho/
systémového pfistupu komplexnim zpusobem. Pokud méa ITV zmapovany procesy, tak ma urceny jejich oficiaini nazvy. Pole ,Nazev
procesu” pfifazuje oficialni nazev procesu k ukazateli, ktery je monitorovan/méfen pravé v tomto pfislusném procesu.

f. Ukazatel - Popis

Toto pole je ur€eno pro slovni vysvétlujici popis ukazatele. Mélo by z ného byt jasné, co je danym ukazatelem minéno a jak se sta-
novuje jeho hodnota (pokud to ma logicky smysl, napf. u tzv. pomérovych ukazatell). Zde je potieba, aby ukazatel byl nadefinovan
struéné a jednoduse s cilem rychlého pochopeni jeho smyslu a jeho pfipadného vypoétu. Protoze v ramci ITV je mozné najit podle
jeji velikosti a typG procesU (hlavni, fidici a podplrné) nespocet moznych ukazateld, tak pro vlastni pfidanou hodnotu aplikovatelnosti
je Ize rozdélit na nasleduijici:

e povinné — ukazatele, jez musi ITV pravidelné vykazovat externim zainteresovanym stranam,

e provozni — ukazatele, které je mozné dale rozdélit na tzv. hlavni a podpdrné; provozni ukazatele slouzi pro fizeni
v ramci strategického a bézného chodu ITV; vzhledem k tomu, Ze jich miZe byt znaéné mnozstvi, tak pro strategickeé fizeni
na nejvyssi rovni vedeni je zadouci vybrat z nich (podle charakteru a chodu ITV) jeden az tfi hlavni, jez jsou nezbytné pro
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plnéni strategickych cill k externim/internim zakaznikdm ITV; podplrné ukazatele se uplatfiuji pro monitorovani/méfeni/
rozhodovani/fizeni standardniho/operativniho chodu ITV, jsou dulezité a nutné pro naplfiovani tzv. hlavnich ukazateld.

Obecné je vyhodné pouzit pro stav ukazatelt nadefinovanou identifikacni barevnou logiku. Barevné Ize rozliSovat tyto stavy: nap.
Bil4 barva — souasny stav poznani ukazatelii; Zluta barva — organizaéni jednotka ukazatel aplikuje, ale nepotiebuje ho pro viastni
potfebu; Zelena barva — navrh tazatel sbéru ukazatelt pro pouzivani novych ukazatell (nezavisly pohled na sou¢asny stav).

g. Ukazatel - Charakteristika

V piedchozi ¢asti byl nadefinovan popis ukazatell. Pole ,Ukazatel — Charakteristika“ uréuje kvalitativni stranku popisu a k nému
kvantitativni stranku popisu, tj. Ciselnou/atributivni hodnotu. Pro ndzorné&jSi pochopeni jsou zde uvedeny tyto pfiklady: Zajem o studi-
um v navazujicich magisterskych studijnich oborech (Pocet pfihla3ek), Celkovy objem zaplacenych finan¢nich prostfedki stanoveny
komisi (K¢), Stav pInéni terminu odevzdani HlaSeni o odpadech (ANO, NE), Podil nezaméstnanych Bc. absolventu (%) atd.

h. Cetnost

,Cetnost* definuje periodu méFeni hodnoty/stavu ukazatele. Prikladem muze byt: jednou za kalendaini rok, ¢tyfikrat za akademicky
rok, jednou za mésic atd.

i. Datum vykazovani

Pole ,Datum vykazovani* uréuje nejzazsi termin pro vykézani hodnoty/stavu ukazatele. Pole ,Cetnost* definuje, kolikrat se hodnota
(méfitelna/atributivni) ukazatele vykazuje za nadefinované obdobi, ale nesdéluje informaci, ve které ¢asti daného obdobi musi byt
znama. Mezi pFiklady ,Data vykazovani* patfi: Bfezen; Bfezen/Cerven/ZafilListopad; do desétého dne v mésici atd.

j. Priorita podle organizacni jednotky

V ramci finalniho ukonceni sbéru dat ukazateld existuje zpravidla velky poCet zapsanych dat. Je logické, Zze nékteré ukazatele jsou
pro organizacni jednotku vice dlleZité nez jiné. Proto je potfebné stanovit hierarchii dllezitosti ukazatell. Zde je vyhodné vyuZit ty-
movou praci pro nadefinovani uvedené dulezitosti. Lze namyslet nejriznéjsi stupnice, ale pro praktickou a prehlednou uzivatelnost je
naprosto dostacujici dale uvedena logika zapisu pro ohodnoceni priorit: Vysoka, Stfedni a Nizka. Analogicky Ize aplikovat hodnoceni
priorit, v tomto pfipadé to bylo podle organizacni jednotky, i na dalSi skupiny pracovniki v ITV, napf. na nejvyssi vedeni.

k. Potfeba - Externi osoba/organizace

Pole ,Potfeba — Externi osoba/organizace” je nadefinovano pro lepsi pochopeni procesnich navaznosti z pohledu fizeni. Pokud je
ukazatel vykazovan pro externi osobu/organizaci, tedy pro externi zakazniky, tak by tato informace méla byt jasné zaznamenana.
Jako pfikladové hodnoty zaznamu Ize uvést: ANO/MSMT (Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a t&lovychovy), ANO/CSU (Cesky statis-
ticky ufad), NE.

l. Potfeba — Akademicky manazer/kvestor

Toto pole je analogicky mysleno jako pfedchozi pole ,Potfeba — Externi osoba/organizace®, pouze s tim rozdilem, Ze zde se zapisuje
logika, ze pfijemcem informace je nejvyssSi vedeni. Opét zalezi na potfebach ITV, jak si dany obsah v ramci svého tfidniku nade-
finuje. Lze doporucit nasledujici pfiklady dat tfidniku: 1) ANO/NE; 2) ANO/Prorektor pro XY; 3) Rektor, Prorektofi, Kvestor, Dékan,
Prodékani a Tajemnici.

m. Potfeba — Organizaéni jednotka

Pole ,Potfeba — Organizacni jednotka“ definuje moznost pro organizaéni jednotku (rozhodnuti vedeni, rozhodnuti tymu) vyjadrit se k
smysluplnosti ukazatele pro jeji vlastni potfebu. Muze se historicky stat, ze se sleduje néjaky ukazatel, jenz uz neni potfebny, a proto
je zde nastavené toto pole, které v podstaté slouzi k pfezkoumavani vyznamu sledovani ukazatel(.
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n. Zdroj dat

Pole ,Zdroj dat* se uziva pro zaznam informaci o Ulozisti zdrojl dat, z nichz jsou erpany hodnoty ukazateld. Mezi pFiklady zaznamd
mU0ze nalezet: Databaze IS (informacni systém) XY, Dlouhodoby zamér, Faktury od dodavatelt energii (Technicka sprava budov),
Zpravy z interniho auditu (Oddéleni auditd) atd.

o. Interni pravidelny report

Pole ,Interni pravidelny report* ma funkci pro zapsani informace, zda jsou hodnoty daného ukazatele jiz nékde zaznamenévany
prostfednictvim né&jakého pravidelného reportu. Toto pole neposuzuje kvalitu reportd, ale pouze podava informace o stavu interniho
reportingu ITV. Jako pfiklady internich reportt z prostfedi VS Ize uvést: Vjroéni zprava o &innosti za rok YYYY, Report o rizicich,
Mzdova analyza za rok YYYY, Personalni report atd.

p. Externi pravidelny report

Obdobné k poli ,Interni pravidelny report* mohou byt v ITV poskytovana data do reportt externich subjektl (elektronické/papirové)
nebo mohou byt interni reporty ITV poskytovany externim subjektiim. Externimi reporty jsou minény obé tyto mozné varianty. K pfi-
kladim externich reportl patfi: Vyroéni zprava o &innosti za rok YYYY, Report MPSV (Ministerstvo prace a socialnich véci): PInéni
povinného podilu ob&an(i se ZPS (zmé&néna pracovni schopnost), Report: UNP 4-01 Vykaz o Uplnych nakladech prace pro CSU atd.

g. Datum revize organizacni jednotky

,Datum revize organizaCni jednotky“ obsahuje informaci o posledni aktualizaci zapsanych validovanych dat ke konkrétnimu uka-
zateli. U kazdého ukazatele je zaznamenana pouze jedna hodnota zapsaného validaéniho data, tzn., ze se nezapisuje historie
postupnych aktualizaci. Lze samozfejmé tuto historii zapisovat, ale pro praktickou vyuzitelnost to ma velmi malou pfidanou hodnotu.

r. Poznamka

Vyznamné pole predstavuje pole s ndzvem ,Poznamka®, které se uplatiiuje pro zapis nejriznéjSich dulezitych poznamek, jez k da-
nym ukazatellm nebylo v ramci nadefinovanych poli kam zapisovat. Mohou zde byt uvedeny tyto (daje: Pouzité zkratky, Historicky
dalezité informace, Dal$i vysvétlujici informace atd.



1.7 ETAPA 7: Organizace sbérnych schuzek

V pfedchozim kroku je uvedeny mozny obsah poli pro zéznam Udaju a pro pfimou zaznamovou podporu v ramci jednani s dotazova-
nymi k uréeni ukazateld vykonnosti. Nyni nasleduje faze organizovani sbérnych schizek pro samotny sbér dat. Pro udrzeni pfehledu
o stavu schlzek a stavu informaci Ize vyuZit tuto tabulku:

Tab.2 Harmonogram shérnych schuzek

Manazer
Organizacni AP Organizacni WL . . Datum .
za . pracovni Zameéstnanec 5 Poznamka
celek ITV .. . jednotka . schuzky
organizacni pozice
jednotku

1. schuzka

Plan

Struéné vysvétleni k navrhu doporuéenych poli tabulky je vzhledem k ostatnim uz vySe popsanym Udajdm nutné pouze pro pole
,Datum schizky“, do néhoz se zapisuje datum schlizky, které mize mit jesté nadefinovanou barevnou logiku: napf. Zelena barva
—realizovana schiizka (jiz jsou znama vSechna data a jsou validovana); Oranzova barva - jiz probéhla néjaka schizka a je naplano-
vana dal$i (slouzi k upfesnéni dal$ich dat); Zluta barva — plan prvni schiizky ke sbéru dat.

Co se tyce poznani ukazatelu, je dobré vyzdvihnout zamysleni, Ze pro stanoveni ukazatell v ITV je prospéSné vyuzivat pruniky in-
formacnich zdroju od rdznych pracovnik( na rozdilnych hierarchickych trovnich, tedy shér ukazatell od stfedni Grovné Fizeni a sbér
ukazatell od nejvyssiho vedeni. Poté by méla nastat kompletace pohledli na data ziskana od obou téchto skupin. Je logické, ze stan-
dardné dané ukazatele by mély byt shodné, ale mohou zde vznikat odliSné pohledy na vyuzitelnost a potfebnost nékterych ukazateld.

1.8 ETAPA 8: Realizace sbérnych schlzek

V této Casti se jedna o vlastni realizaci zadosti o setkavani a o osobni setkavani s lidmi podle planu tzv. Harmonogramu sbérnych
schuzek. Pro pfipravu a pribéh schizky Ize doporudit nasledujici osnovu s uvedenymi komentafi:

a. Vytvoreni univerzalniho oslovovaciho e-mailu o zaméru

Pro praktické svolavani schlizek s jednotlivymi pracovniky je vyhodné vyuzivat pro opakované posilani zadosti o schiizku pfipraveny
vodni oslovovaci e-mail, jenz by mél obsahovat tyto naleZitosti: Povéfeni od nejvy$siho vedeni, Struéné vysvétleni zaméru s dira-
zem na jiz standardné provadénou kazdodenni praci, Jednoduché vysvétleni pojmu ukazatel a Navrh asu setkani.

b. Osobni schuzka: Vysvétleni smyslu zaméru mapovani/definovani ukazatelti

Na zacatku osobni schlizky je dobré detailnéji rozvést témata uvedena jiz v ramci oslovovaciho dopisu a pak se soustredit na udaje
jako: Zamér nejvyssiho vedeni, Pfidana hodnota ukazateld, Vazba na praci zaméstnance, Procesni vysvétleni validace dat a DalSi
budouci navaznosti ze zjiSténych dat. Zde je jesté dulezité pfidat informaci tykajici se mozného pohledu na ukazatele z hlediska
chovani zékaznického pfistupu. Obecné Ize tedy ukazatele podle tohoto pfistupu rozdélit na:
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* ukazatele, které opakované potfebuiji externi osoby/subjekty,

o ukazatele, jez opakované vyzaduje po organizaéni jednotce/pracovnikovi reprezentant nejvyssiho vedeni ITV,

o ukazatele, které si organizaéni jednotka/pracovnik monitoruje/méfi pro potfeby Fizeni své organizacni jednotky,

o ukazatele, jez jsou opakované poskytovany jako servis pro jiné organizacni jednotky/pracovniky v ramci chodu ITV,

 ukazatele, které by se podle VaSeho nazoru ne/mély sledovat.

c. Osobni schiizka: Diskuse nad ukazateli

V této fazi se realizuje samotna diskuse nad ukazateli. Snahou je, aby dotazovanému byl dan co nejvétsi ¢asovy prostor pro pfedani
informaci. Tazatel se musi vhodné ptat, aby ziskal maximalné mozné a uzite¢né mnozstvi informaci pro prvotni zaznam dat. Jak
jiz bylo zminéno, tak je praktické si dopfedu vytisknout zaznamovy arch podle zaznamové logiky predstavené v ETAPE 6: Priprava
sbérného podplrného materialu pro zaznam dat. Genericky by se méli kazdé diskuse nad ukazateli i¢astnit idealné dva lidé. Prvni
Uc¢astnik z dvouclenného tymu ma primarni roli v dotazovani a sekundarni roli ve vysvétlovani eventuélnich nejasnosti. Druhy ucast-
nik by se mél prioritné soustfedit na zapis poznatk( a sekundarné by mél doplfiovat podptrné otazky ke kolegovi, ktery se pta jako
hlavni.

d. Navrh zaznamu poznatki k validaci zapsanych dat pracovnikem

Po osobni schlzce je potieba, aby si dvouclenny tym nejlépe ihned po schizce sedl a probral postfehy z diskuse nad ukazateli.
Ziskana data a zavéry je pak nezbytné zapsat do pfipraveného podkladu.

1.9 ETAPA 9: Validace zjistéenych dat

Validace zjisténych dat se provadi s cilem urcit, zda navrh ukazatell vykonnosti procest bude vyhovovat potfebam pro monitoro-
vani a vyhodnocovani vykonnosti procesu. Validace zjisténych dat znamena prezkoumani a odsouhlaseni dat ve sbémé tabulce
odpovédnym pracovnikem/zaméstnancem organizacni jednotky, pfipadné vlastnikem procesu(l). Tym pro sbér dat zasila za timto
Ucelem pfislusnému pracovnikovi/zaméstnanci organizacni jednotky sbérnou tabulku s ukazateli vykonnosti procesu.

Prezkoumani dat ve sbérné tabulce pred kone¢nym zvefejnénim je vhodné provést z nasledujicich pohledu:

Jsou ukazatele vykonnosti procest, véetné jednotek, konkrétni?
Jsou ukazatele vykonnosti procest méfitelné?

Jsou ukazatele vykonnosti procest ambicidzni/dosazitelné?
Jsou ukazatele vykonnosti procest odpovidajici?

® o 0o T

Jsou pro ukazatele vykonnosti procesu stanoveny ¢asové periody pro jejich vyhodnocovani?

Doporucené forma komunikace mezi tymem pro sbér dat a zaméstnancem organizacni jednotky:

e e-mail,

 0sobni schuzka (na zakladé pozadavku zaméstnance organizacni jednotky).

ZpUsob potvrzeni validace zjisténych dat: zapis do sbérné tabulky (kolonka ,Poznamka“) nebo informace v e-mailu. Vyznaceni zmén
ve shérné tabulce: barevné pismo s komentafem zmény.

110 ETAPA 10: Prezentace vystupl nejvy$Simu vedeni

Po validovani dat by méla nasledovat prezentace vystupl nejvy$Simu vedeni. Nejvy$Si vedeni by mélo dostat informace ohledné
plnéni harmonogramu schizek a pfedevsim obsahu zapsanych dat. Zde je potfebné sméfovat informacni tok do nejpodstatnéjSich
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shrnujicich zaveérd, jez budou podporeny ukazkami nazornych pfikladl ze ziskanych databazi o ukazatelich. V ramci velikosti ITV
je nezbytné predem stanovit, zda budou nejvy$Simu vedeni prezentovany i pribézné vystupy nebo zda budou prezentovany pouze
finalni vystupy.

111 ETAPA 11: Rozhodnuti nejvyssiho vedeni o KPI

V ramci pfedchoziho kroku obdrzi nejvy$si vedeni souhrnné informace k ziskanym ukazatelim. Nyni je ale nutné, aby nejvyssi ve-
deni tymové analyzovalo a rozhodlo, které stavajici ukazatele se budou nadale vyhodnocovat, které se budou nové vyhodnocovat
a s kterymi jiz nema smysl dale pracovat. Zde se musi dat pozor na pfijmové skupiny informaci z ukazateld. Jak jiz bylo uvedeno,
existuji tzv. povinné ukazatele, jeZ se musi pravidelné vykazovat externim zainteresovanym stranam. Ty samoziejmé nelze v nékte-
rych pfipadech vibec eliminovat.

112 ETAPA 12: Technické zajisténi reportingu KPI

V predeslém kroku se stanovil seznam aktualné povinnych a provoznich ukazateld, které jsou nyni formainé odsouhlasené nejvys-
§im vedenim. Pro zvySeni pfehlednosti, co je v kterych procesech monitorovano/méfeno, Ize doporudit vytvofeni tzv. grafické mapy
procesu s ukazateli. Ta zobrazuje systémovym pohledem nadhled na procesni toky v ITV s pfifazenim monitorovacich/méficich mist.

Obecné ma kazda ITV svij IS, v némz s velkou pravdépodobnosti existuje mnoho ukazatel s jejich hodnotami. Pro technické za-
jisténi reportingu pribéznych hodnot ukazatelli je mozné doporucit vyuZiti jiz standardné pouzivanych dat v IS. Snahou je, aby se
pracovnici co nejméné administrativné zatiZili vypisovanim a tvofenim dat pro reporting. Pro tento Ucel Ize aplikovat zjednodusené
ukazanou predstavu feSeni pomoci specifického softwarového filtru, ktery je schopny z bézné pouzivanych databazi IS tyto podklady
automaticky pravidelné generovat. Idealni podoba reportingu mize vypadat tak, Ze bude obsahovat pfiblizné 80 % grafické ¢asti a
zhruba 20 % popisné Casti. Graficka ¢ast by v idealnim pfipadé zahrnovala automaticky generované grafy, v nichz by byly v Case
zaznamenany hodnoty, byl by nadefinovan cilovy stav a realizovala by se dostupna porovnani s jinymi Skolami. Popisnou ¢ast by
tvofil strucny, ale jasny vysvétlovaci komentar k relevantnim grafim s ddvody daného stavu hodnot.

113 ETAPA 13: Vlastnici procest

Sbérna tabulka s ukazateli vykonnosti procesl neni uzavfeny a neménny systém, ale systém zivy, reagujici na poteby fizeni. Vlast-
nici procesU pfi zméné pozadavki na fizeni maji pravomoc:

a. operativné sjednat zménu v ukazatelich vykonnosti procesu: provedena zména, uvedeno nové datum revize/platnosti
ukazatele vykonnosti procesu,

b. planované sjednat zménu v ukazatelich vykonnosti procesu: viz ETAPA 14: Pfezkoumani systému.

114 ETAPA 14. Pfrezkoumani systému

NejvysSi vedeni spolu s vlastniky procest musi v planovanych intervalech pfezkoumavat systém nastaveni ukazatelt vykonnosti
procesu. Doporuéena perioda pro pfezkoumani je jeden rok.

Vstupy pro pfezkoumani systému:

a. sbérna tabulka ukazatell vykonnosti procesd,
b. vysledky monitorovani procest a ukazatel vykonnosti proces,
c. graficka mapa procesu s ukazateli vykonnosti procesu.
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Forma prezkoumani systému — cilem pfezkoumani systému je zkontrolovat vhodnost stanovenych ukazatelt vykonnosti proces i
pro dalsi obdobi:

a. Lze ukazatele vykonnosti procest uvedené ve shérné tabulce i nadale povazovat za vyznamné?
b. Lze pomoci daného ukazatele vykonnosti procesu objektivné monitorovat a vyhodnocovat proces?
c¢. Lze nazakladé hodnoty daného ukazatele vykonnosti procesu pfijimat opatfeni ke zlepSovani?

Vystupy z pfezkoumani systému:

a. aktualizovana sbérna tabulka ukazatelt vykonnosti proces,
b. aktualizovana graficka mapa procesu s ukazateli vykonnosti procesu.



Cil

Hlavni provozni ukazatel
vykonnosti procesu

Podplrny provozni ukazatel
vykonnosti procesu

Povinny ukazatel vykonnosti
procesu

Proces

Provozni ukazatel
vykonnosti procesu

Sbérnéa schizka

Sbérna tabulka

Ukazatel vykonnosti procesu

POUZITE POJMY

Né&co, &eho ma ITV/VS dosahnout. Obvykle se jedna o kvantifikovatelné charak-
teristiky produkt(l a procesu, které ITV/VS hodla dosahnout k uréenému terminu v
budoucnosti. VV prostedi ITV/VS mohou byt cile uvedeny formou aktualizac stra-
tegického zdméru.

Ukazatel vykonnosti procesu, jenZ je prioritni pro sledovani vykonnosti hlavniho
procesu.

Ukazatel vykonnosti procesu, ktery je doplfiujici k hlavnimu provoznimu ukazateli
vykonnosti procesu.

Ukazatel vykonnosti procesu, jehoz vykazovani je povinné z pohledu napf. organd
statni spravy.

Soubor €innosti ménicich informacni nebo hmotné vstupy na informacni nebo
hmotné vystupy za spotfeby zdrojl v regulovanych podminkach.

Ukazatel vykonnosti procesu zaméfeny na sledovani vykonnosti jednotlivych pro-
voznich (hlavnich) procesut/€innosti organizace.

Pracovni schiizka €lend tymu a vlastnika procesu s cilem identifikovat mozné
ukazatele vykonnosti procesu.

Formular pro zaznam dat ze shérnych schiizek s jednotlivymi vlastniky procesu.

MéFitko, které umozriuje poznat, zda proces dosahuje planovanych vysledku.
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MPO
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MSMT
NAEP
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THP
usv
VS
ZPS
ZPV

SEZNAM ZKRATEK

Cesky statisticky tifad

Evropska komise

Grantova agentura Ceské republiky

Informacni systém

Instituce terciarniho vzdélavani

Key Performance Indicators / Klicové ukazatele vykonnosti
Ministerstvo primyslu a obchodu

Ministerstvo prace a socialnich véci

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
Néarodni agentura pro evropské vzdélavaci programy
Rejstfik informaci o vysledcich

Stfedni Skola

Technicko-hospodarsky pracovnik

Univerzita tfetiho véku

Vlysoké Skola

Zménéna pracovni schopnost

Zaznam 0 provozu vozidla
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Priloha 1: Procesni schéma Metodiky pro stanoveni ukazatelii vykonnosti procest v ITV

CiSLO ETAPY:

ETAPA 1

ETAPA 2

ETAPA 3

ETAPA 4

ETAPA 5

ETAPA 6

ETAPA 7

ETAPA 8

ETAPA 9

ETAPA 10

START

:

Oficialni pozadavek
nejvyssiho vedeni

|
v v

Komunikace pies Stanoveni vedouciho
organizacni jednotky tymu

| |
}

Stanoveni tymu
pro sbér dat

\ v

Priprava sbérného

Stanoveni rav 1C
harmonogramu podpurného materialu
pro zaznam dat

}

Organizace sbérnych
schizek

:

Realizace sbérnych
schizek

}

Validace
zjisténych dat

V

Prezentace vystupu
nejvyssimu vedeni

|

Obr. 4 Procesni schéma Metodiky pro stanoveni ukazatell vykonnosti procesu v ITV

KOMENTAR:

Oficialni tymové
odsouhlaseni zaméru
nejvyssim vedenim

Komunikace zaméru

Stanoveni manazera
zameéru

Stanoveni tymu

Stanoveni casového
planu ukoll

Ptiprava podpurnych
podkladl pro sbér dat

Planovani schlzek
pro sbér dat

Osobni diskuse
k ukazatelim

Schvaleni dat
vlastniky procesu

Zpétna vazba vystupl
nejvyssSimu vedeni
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