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OPIS
PRZYGOTOWANIE
Zapoznajcie sie z dokumentem

zrédtowym Modelowanie
procesow (28)

To c¢wiczenie pozwoli wam przeanalizowac
oraz ponownie  zaprojektowac  kluczowe
procesy waszej pracy. Kluczowe procesy pracy
to sekwencje zadan, ktore sg regularnie
realizowane w waszej organizacji/zespole oraz
odgrywajg duzg role w pomysinym wykonywa-
niu pracy.

(¥) MATERIALY

e Flipchart
® Markery

NARZEDZIA

¢ Dokumenty zrédtowe:

Modelowanie procesoéw (28)

C@ PRZYGOTOWANIE lz szczvT & PERSPEKTYWA
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TOOLS FOR CITIZENS

KROK 1 NAFORUM: Zapoznajcie sie z dokumentem zrodtowym Modelowanie procesow
(28)mME w celu stworzenia wspdlnego jezyka graficznego stuzgcego opisywaniu
procesow (kotko = poczatek/ koniec procesu, prostokat = czynnosc, romb =
decyzja). [10 MIN]

KROK 2 W PARACH: Rozrysujcie przyktadowe procesy dla codziennych czynnosci, takich
jak gotowanie obiadu lub mycie zebow w celu wyprobowania ustalonej notacji.
Nastepnie porownajcie wasze schematy blokowe. [20 MIN]

KROK 3 NA FORUM: Wybierzcie dwa procesy zwigzane z waszg codzienng pracg, ktorym
chcecie przyjrzec sie blizej, a nastepnie ponownie je zaprojektowac. Najlepiej
wybrac procesy, ktore:
® sg wykonywane regularnie lub rutynowo,
® angazujg wiecej niz jedng osobe,
® sg wazne dla skutecznosci waszej pracy. [30 MIN]

KROK 4 W MALYCH GRUPACH: Przeanalizujcie, w jaki sposob wybrane procesy pracy sg
aktualnie wykonywane. Przypomnijcie sobie ostatni raz kiedy kazdy z nich byt
wdrazany. Uzywajac uzgodnionej notacji zmapujcie poszczegolne kroki od
poczgtku do korica, zwracajgc szczegoing uwage na to, kto byt zaangazowany,
kto podejmowat decyzje, czy i w ktorym momencie pojawito sie tarcie oraz
niejasnosci w podziale obowigzkow. [20 MIN]

KROK 5  Omowcie sposob wdrazania kazdego procesu w przysztosci. Stworzcie prosty
schemat blokowy pokazujgcy konkretne kroki oraz zaangazowanie poszcze-
golnych osob na kazdym etapie pracy. Schemat powinien tez uwzgledniac
potrzebny wkiad oraz zaktadane rezultaty. Jesli uwazacie, ze wasz schemat
wymaga dodatkowych wyjasnien, dodajcie tekst lub listy kontrolne pomagajgce
przeprowadzi¢ przez proces 0soby odpowiedzialne za jego wdrazanie. [20 MIN]

KROK 6  NA FORUM: Zaprezentujcie przygotowane schematy blokowe caternu zespotowi.
Przedyskutujcie, czy zaprojektowane w ten sposob procesy sg pomocne w
waszej pracy oraz jak mogg zostac uzyte do projektowania innych sekwencji
zadan. [20 MIN]

@ KONTYNUACJA

Jesli uznacie projektowanie procesow w ten sposob za pomocne, uzyjcie stworzo-
nego systemu do zaprojektowania innych kluczowych procesow. Wazne, aby
regularnie kontrolowac, czy zaprojektowane procesy spetniajg swojg role w
praktyce i jak mogg by¢ ulepszane. Schematy blokowe dla poszczegdinych
procesow nie powinny byc¢ statycznymi zaleceniami lecz zywymi dokumentami
pomagajgcymi wam w pracy.
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