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PRECISION YOU CAN TRUST

Elektronizace procesu zadosti o uCast na akci

Zastupce magistratu (primator) je ¢asto zvan na rliznorodé kulturni & spoleCenské akce a setkani. Proces
schvalovani zadosti U€asti na akci je uren pro schvalovani uCasti primatora pomoci sady elektronickych
interaktivnich formulara. Schvalovani U¢asti na akci zajistuje elektronicky proces s integrovanou spravou ukold,
které vyfizuji dani u€astnici procesu.

Proces zacdina pfichodem pozvanky na akci na tzv. reception point - oddéleni podatelny. Pokud byla pozvanka
pfijata ve formé dopisu (papir), bude skenovana a registrovana v elektronické podobé. Pozvanka pfijata v
elektronické podobé (e-mail, telefonat ktery byl elektronicky evidovan - informace z telefonatu) bude do procesu
poskytnuta v stavajici podobé. PFichozi udaje jsou vyplnény do pfipraveného elektronického formulare.
Papirovému dokumentu je pfidélen evidencéni archivacni kéd (EAN). Pokud nékteré informace o akci nejsou
k dispozici (co se od primatora poZaduje, jaka je jeho role, kdy a kde se akce uskutecni atd.), sekretariat je
zabezpeci (telefonicky, elektronickou postou pfipadné postovni korespondenci).

V dalSim kroku vedouci sekretariatu zhodnoti, zda je u€ast primatora na akci vhodna pfipadné mozna. Jedna se
o takzvanou selekci. Diky létiim praxe vedouci sekretariatu usoudi, zda viibec ma smysl primatorovi pozvanku
predkladat. Davody pro nepfedani mohou byt nasleduijici:

= Pokud se termin akce kryje s jinou udalosti, ktera je zcela neodkladna (napf. zahrani¢ni cesta).
* Pokud je to pozvanka na akci, kde primator fakticky nema zadnou roli ¢i tlohu. MUzZe se jednat pouze o
pozvani na koncert ¢i vystavu. Nebo jiné davody.

Cleverbee patfi mezi 50 nejrychleji rostoucich technologickych firem ve Stfedni Evropé [ |
Technology Fast 50 CE — Deloitte (2008) Strana 1 (celkem 4) [l



Cleverbee

H B Cleverbee s.ro. [l +420 226 227 000 W
Radlicka 740/113d info@cleverbee.com
[ N | CZ-158 00 Praha 5 M www.cleverbee.com [l

PRECISION YOU CAN TRUST

Vysledkem posouzeni mlze byt tedy zamitnuti Gcasti primatora, nebo doporuceni ucasti. V kroku je mozné
doplnit stanovisko poradctl. Stanoviska poradcu tvofi sou¢ast dokumentace k akci a je nutné je evidovat.

V nékterych pfipadech je ov8em pifedem znadmo, Ze se primator akce zuclastni (jiz se dohodnul s
organizatorem). V tomto pfipadé proces zpracuje pozvanku dodate¢né. V tomto kroku jiz vedouci sekretariatu
neposuzuje, zda se primator ma nebo nema zucastnit. Vedouci sekretariatu zpracuje informace z pozvanky a
pfipravi referatnik, pfi€emz do poloZky vyjadfeni primatora vlioZi udaje, které primator poskytne (napf. kdo ho
bude doprovazet atd.). Pokud bude krok realizovan timto zplsobem, znamena to, Zze vysledkem posouzeni je
ucast primatora potvrzena.

Proces pokracuje tim, Ze vedouci sekretariatu zpracuje pozvanku na akci. Abstrahuje dudlezité informace, které
prepiSe do tzv. referatniku. Soucasti referatniku je také navrh na feSeni. Navrh je volny text obsahujici
informace rdzného druhu, napf.: "MUdzeme vas omluvit vzhledem k programu? U¢&ast pfislibil XY."

Teprve vtomto okamziku se proces dostava k primatorovi, ktery se na zaklady predlozenych informaci
rozhodne, zda se akce zucastni. Jeho rozhodnuti mize byt formulovana nasledovné:

Ano - akce se zUcastni primator osobné.

Ano fakultativné - reprezentuje nezavazny pfislib t¢asti primatora.

Ne - nepujdu, omluvit.

Ne, se zastupem - znamena, Ze nepujde primator osobné, ale jeho zastupce. MozZnost vyslat zastupce
muZe byt nepfistupnd, pokud zvouci osoba vyhradné pozaduje uc¢ast primatora.

Pokud je akce schvalena, pak vedouci sekretariatu zaeviduje akci do kalendafe primatora. Po zaevidovani
muze nastat situace, kdy se nékolik akci prekryva. Napfiklad primator nezavazné souhlasil s U€asti na vice
akcich. Primator se mlze zdrzet na jedné akci néjaky ¢as a pak se pfesunout na jinou akci.

Odpovédny pracovni (protokol) na zakladé rozhodnuti informuje zadatele o U€asti primatora na akci. Oznameni
muze byt realizovano telefonicky, elektronickou postou nebo odeslanim dopisu. Forma by méla korespondovat
s formou pozvanky doru¢ené na magistrat.

Pracovni z protokolarniho oddéleni ma nyni za ukol pfipravit primatora na akci. V ramci pfiprav je nutno
zabezpecit:

= Pfipravu projevu, pokud je pozadovan. Protokol zabezpeci vyjadfeni primatora k projevu. Pokud s
projevem nesouhlasi, musi se projev upravit.

=  Dopravu, zabezpedit fidiCe.

» Rodny list akce, kam se zaznamenaji potfebné Udaje: role primatora, ktera muze byt tfeba jen
reprezentativni nebo naopak to bude debata atd., pfipadné zda se doporuéuje doprovod manzelky.

Pokud primator UCast akceptoval fakultativné (nezavazné) nemusi byt rodny list akce pfipraven (zalezi také na
roli primatora na akci a U€elu akce). V ramci pfiprav na akci (rodného listu) pracovnik protokolu komunikuje s
oddélenim PR a s poradci (v ramci komunikace muize poskytnout celou sadu dokumentd, které ma k dispozici).
Proces kon¢i navstévou akce ze strany primatora.
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Hlavni vyhody

Dohled nad celym procesem véetné kontroly nad plnénim termind ukold v procesu.

= Sprava a eskalace nevyfizenych upominek.
=  Procesni fizeni schvalovani u€asti na akci napfi¢ ufadem.
= Meéfeni a vyhodnocovani aktivit procesu.

= Automatické eskalovani nevyfizenych aktivit procesu po vyprdeni ¢asového limitu.

= Integrace do podnikovych aplikaci/portald.
» Interaktivni on-line napovéda pro vyplfiovani formulard.

= Vazba na podnikové €Ciselniky a ovéfovani spravnosti vybranych hodnot.
» Kazdy krok procesu muze byt potvrzen elektronickym podepsanim dokumentu.

Systém dale zabezpeluje vytvofeni
prehledného spisu akce, kde jsou pro
primatora pfipraveny ve strukturované
formé& informace o akci, o proslovu
primatora, o dalSich aspektech akce,
tedy s kym a jak bude komunikovat. Zda
dana akce ma politicky podtext a je
potfeba mit k dispozici sadu informaci.

Vystupem dané akce je zhodnoceni
uskute€néné akce, jaky méla pfinos pro
magistrat, zda se doporucuje
v budoucnu Uugastnit se podobné akce
atd.

Elektronicky  proces akce nabizi
interaktivni rozhrani pro pfehled vSech
rozpracovanych, schvalenych a
neschvalenych pozvani na akci. Systém
nabizi také prehledné rozhrani pro
zobrazeni, filtrovani, exportovani a
tfidéni  podle  vyplnénych  hodnot
v pozvanich na akci a dale vytvaieni
reportl - rodnych listt akce.

Protokol

Role v procesu

= Sekretariat.

= Vedouci sekretariatu.
=  Protokol.

=  Primator.

Zakladni vlastnosti modulu

= Volné definovatelny pocet u€astnikl procesu.

= Skupiny Uc¢astnikd procesu.

= Variabilné definovatelné schvalovaci procesy.

= Napojeni na LDAP nebo jinou databazi uzivateld.
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Popis zavadéni procesu ucast na akci

Pfedvedeni — osobni prezentace pProCesU.........cuuveeiiiiciiiiieeee e ee e 0,5MD
Vyjasnéni integrace (Active Directory ¢i LDAP, instalace, nastaveni prav...)...... 1 MD
Uprava designu procesu (logo, barvy aplikace dle Cl organizace)...................... 2 MD
NASAZENT PrOCESU ... ieeeieiii e e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeesesnnbareeaaaeeeannnnes 3 MD
SKOIENT PrACOVNIKU ......veeveeeeeeeeeeeeee ettt s s en et ene e eeeeeenennannes 1 MD
Pilotni podpora Projektu...........ooi i e 2,5MD
L0 | (=T 3 o 10 MD
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Do 10 pracovnich dnu od rozhodnuti klienta jsme schopni systém pripravit ke kazdodennimu uzivani.

Po tfimési¢nim zkusebnim provozu navrhujeme zrealizovat pracovni schizku, kde bychom spole¢né vyhodnotili

pFinosy feSeni a provedli sbér novych pozadavku na Gpravu napf.:

= Napojeni na spisovou sluzbu.

= Napojeni na stavajici reception point - podatelnu.
= Napojeni na interni systémy agend magistratu.

= Vytvoreni dalSich reportu.

*= Integrace dle pozadavklli na Outlook (napf. automaticky zapis schvalenych schizek do kalendare

primatora, atd.).
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