ADMINISTRATIVNE PROCESY

Mili priatelia,

keby som sa vas opytala, ¢o su administrativne procesy, vedeli by ste odpovedat? Otazka je
na prvy pohlad jednoducha a nedkodna. Ved kto by nevedel, o su administrativhe procesy,
v8ak? Takto som sa pytala aj mojich zakaznikov a ich odpovede boli prekvapivé.

Vo vyrobnej firme mi s opovrhnutim povedali, Ze to su tie, ktoré robia v ich bielom dome
(biela administrativna budova) a na ktorych oni vo vyrobe robia. V bielej budove sedeli:
generalny riaditel, ktory mal na starosti okrem iného aj strategické riadenie
a marketing, riaditel obchodu, ktory riadil vSetky obchodné procesy a ekonomicka riaditefka,
ktora spravovala cely podnik po ekonomickej stranke. Sedeli tam aj fudia z oddelenia navrhu
a vyvoja, personalisti, informatici, kucharky, upratovacky a strazna sluzba. Spozornela som
a zrazu som presne nevedela, ktoré procesy by tak asi mohli byt administrativne. Asi tie,
ktoré robia sekretarky?! Pytala som preto na pocet sekretarok.

Ked sme optimalizovali procesy na ministerstve, tiez som sa stretla s pojmom
administrativne procesy. Myslela som si, Zze to budu asi vSetky, pretoZze na ministerstve sa
vykonava prevazne administrativna praca. Tu som uz zavahala druhykrat. Nie je predsa
jedno, €i skumame projektovu Cinnost, alebo varenie kavy. Ked som videla, ako sekretarky
pobehuju s kdvovarom z jednej miestnosti do druhej a ked som s prekvapenim zistila, kolko
sekretariatov je na ministerstve a s tym spojeny prisludny pocCet sekretarok, zbystrila som
pozornost. Moja otazka sa zase tykala pocCtu sekretarok.

Tento ¢lanok nema byt priatelia o sekretarkach a ich praci, hoci to tak na prvy pohlad vyzera.
Neodpustim si len malu poznamku, Zze Richardo Semler, ktory v svojich 23 rokoch prevzal
od otca vedenie firmy Semco, skumal, ako dlho ide list internou cestou do vedlajSej
kancelarie. Ked s hrozou zistil, Ze to trva 3 dni, na druhy den zrusil vSetky sekretarky a od
toho okamziku administrativne €innosti sekretarky si robia riaditelia sami.

S pojmom administrativne procesy som sa stretla aj pri vyberovom konani. Zakaznik si Zelal
vySkolit svojich zamestnancov v zlepSovani administrativnych procesov. Ked som sa spytala
ktoré procesy presne tym mysli, bol prekvapeny. Pojem administrativny proces bol pre neho
taky jasny, ze sa eSte nikdy nezamyslel nad jeho vyznamom. Ja som vSak troSku zamyslela,
spytala som sa a dozvedela som sa zaujimavé veci. Odpoved bola: ,Ved viete, to su tie, ¢o
sa robia v kancelarii a kde je bordel. My vo vyrobe uZz mame poriadok?!"

V odbornej literatire sa administrativnym procesom venuje velka pozornost. Su predmetom
osobitného skumania a to preto, lebo nie su vyrobné a kedZe existuju, je pre nich vyhradena
osobitna kapitola. V poslednej knihe, od renomovanych autorov, sa mi to potvrdilo. Delenie
procesov na vyrobné atie ostatné mi pripada dost’ elitarske a pre firmu nebezpelné.
Administrativne procesy sa optimalizuju, aplikuji sa na ne metddy zlepSovania procesov, 5S,
analyzuje sa plytvanie, robia sa workshopy kaizen a sleduju sa prinosy. Metéda 5S sa
aplikuje na papiere, neporiadok na stole a v pocita¢i. Velmi rada by som uverila, Ze to firme
pomdze. Zial si to nemyslim a preto som sa rozhodla napisat tento ¢lanok.

V zakladnom kurze procesného riadenia u¢im svojich posluchaéov, Zze procesy rozdefujeme

na riadiace, hlavné a podporné. V slovenskych a ¢eskych firmach je to najCastejSie delenie,
hoci si viem predstavit aj iné delenia. Delenie procesov nie je nahodné. Suvisi s tym, ktoré
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procesy pridavaju hodnotu zakaznikovi, ktoré su podporné a ktoré maju riadiaci charakter.
Na prvy pohlad nevinna kategorizacia ma vSak obrovsky vyznam, pretoze urCuje, ktorym
procesom je potrebné venovat maximalnu pozornost. Priradenim takto kategorizovanych
procesov k strategickym ciefom, alebo kritickycm faktorom uspechu, zistime, ktoré procesy
su kritickeé a ktoré je potrebné napriklad optimalizovat.

Nazov procesu by mal obsahovat sloveso a podstatné meno, t.j. mal by vyjadrovat’ nejaku
¢innost, napr. odoslat objednavku, vypracovat stratégiu. Uz z nazvu procesu je jasné, ¢o sa
robi. Nazov procesu administrativny proces méze obsahovat procesy strategického riadenia,
procesy predaja, od definovania pozZiadaviek zakaznika, az po starostlivost o zékaznika,
mozu to byt tiez procesy marketingu, inova¢né procesy, procesy personalneho a finanéného
riadenia. VSetky tieto procesy sa odohravaju v kancelarii. Uznavam, ze aj generalny riaditel
by mal mat poriadok na stole av pocitai aZze to urychluje pracu a komunikaciu.
V porovnani s vyznamom strategického riadenia pre firmu su to ale zanedbatelné,
nepodstatné veci, ktoré malou mierou, ak vobec, ovplyviiuju konkurencieschopnost firmy.
V strategickom riadeni je rozhodujuca rychlost” a originalita myslenia. Podobné uvahy platia
aj pre dalSie uvedené procesy. Obavam sa, Ze pokial firma nema dobru stratégiu, marketing,
predaj a inovacie, Ziadne 5S jej nepoméze. Zial, nepoméze jej ani efektivna prevadzka.

Uz viete, ¢o by mohli byt tie administrativhe procesy? Mohli by to byt naozaj &innosti
sekretarok, bez ohladu na odvetvie podnikania (vo vyrobnej firme, v Statnej a verejnej
sprave, alebo v sluzbach). Vazim si ich pracu, len aby nedopadli tak ako tie v Semcu. Tie
nahodou dopadli dobre, lebo ich preradili na inl pracu ©.

Kedze som konzultantka BPM, mam pre vas tieto doporucenia. Skuste sa niekedy zamysliet
nad tym, ¢o su administrativne procesy a podfa toho vyberajte vhodné metddy ich riadenia.
Mozno by bolo tiez dobré nepouzivat pojem administrativny proces, ktory je zavadzajuci
a ni¢ nehovoriaci. V oblasti BPM uz mame (niekofko rokov) na procesy jasné a osved¢ené
nazvy.

Administrativne procesy: ¢lanok
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