[image: image10.png]Training Academy






Стратегия: Оптимизиране на процесите

1. Въведение
Представете си, че работата ви изисква постоянна комуникация с много хора. Вие сте високо квалифицирани за това, а и колегите ви смятат,  че сте експерт. Въпреки това, искате да заемете друга длъжност, но това не е възможно да се случи, докато не обучите нов човек, който да изпълнява вашите задължения, така добре, както вие.

Как най- лесно можете да организирате своята работа?

В това обучение ще разгледаме концепцията за бизнес процеса, неговия анализ и оптимизация. 

И още:

· Разработване и използване на карти на бизнес процесите; 

· Конвертиране на тази карта;

· Оценка на бизнес процеси за подобряване.

2. Какво е Бизнес процес
Бизнес процесът е набор от координирани задачи и дейности, насочени към постигане определена организационна цел.

Акцентът пада  върху това как служителите вършат работа си (бизнес процес), а не това, какво правят (вашата организационна функция). Крайният продукт може да бъде получен по много различни начини, затова е важно да се уверите, че използвате правилния маршрут за него.

Например, всяко работно място е свързано с процеса на закупуване на офис консумативи. Може да останете изненадате от времето и усилията, които се изискват, за да се набавят необходимите канцеларски материали.

Процесът може да протече по следния начин:

1. Попълване на формуляр за заявка за офис консумативи.

2. Попълване данните на получател.

3. Събиране на заявки и  създаване на обща заявка за покупка. 

4. Получаване на поръчка.

5. Проверка на заповедта за точност.

6. Разпределение на поръчките.

Представете си, че трябва да изпратите на електронен бюлетин към вашите клиенти.

Процесът включва:

· Определяне на темата.

· Определяне на източник за материала.

· Създаване на основна статия.

· Дизайн.

· Разработване на помощен материал.

· Редакция.

· Подготовка на финален вариант.

· Одобряване.

· Изпращане.
	Задача
Помислете за бизнес процес, с който сте ангажирани . Запишете го долу в празното поле. Направете списък на дейностите, които са необходими, за да постигне целите си, на следващата страница.




	Бизнес процес


	

	Дейности


	

	


3. Карта на бизнес процес
След като сте идентифицирали дейностите в процеса, следващата стъпка е да създадете карта (известна също като диаграма), която визуализира по какъв начин си взаимодействат. Ако нов колега постъпва при нас на работа, това е правилният начин за запознаването му с работния процес.

Различни символи и форми се използват за обозначаване на действията, необходими за всеки етап от процеса. Например:
Основни символи
Терминатор - с тях се изобразява начало или край на събитие в процеса
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Задача - показва действие, което трябва да се направи, за да се премине към следващия етап от изпълнението на процеса
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Решение - тук трябва да се отговори на въпрос. В зависимост от отговора, се определя и посоката на следващия ход. Обикновено се отговаря с „да“ и „не“ .
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Съединител -  това показва, преминаването от един процес към друг, особено когато има участващи под-процеси.
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Други символи
Документи
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Данни
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Подготовка- нещо трябва да бъде подготвено
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Ето и една примерна карта на нашия процес, свързан със създаването на ел. бюлетин
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	Задача
Начертайте карта на процеса, за който писахте по- горе.



	


4. Swim lane Диаграми
Картите на процесите илюстрират как трябва да бъдат изпълнени задачите, но не показват кой какво прави. Това за тази цел се използват Swim lane диаграми (известен също като Rummler-Brache диаграми). Чрез тях се изяснява кой е отговорен за всяка част от процеса и да се показва как една задача се движи между хората в различни части на организацията, от начало до края.

Създаване на подобна диаграма на помага да се идентифицират и подобрят точките на комуникация между отделните служители и звена в организацията и да се намали неефективността. 

При разработването на Swim lane диаграма първо трябва да се идентифицират участниците във всеки етап от съответния процес. Кой е на входове и изходите? 

Тук отново ще дадем пример с процеса на изготвяне на ел. бюлетин
	Задача

	Отговорно лице
	Роля

	Определяне на темата

	Чарлз
	Директор Маркетинг

	Определяне на източници за материала
	Ерика
	Художествен директор

	Създаване на основна статия
	Джоан
	Маркетинг мениджър

	Дизайн
	Ерика
	Художествен директор

	Разработване на помощен материал

	Грег
	Гл. асистент Маркетинг

	Редакция.
	Джоан
	Маркетинг мениджър

	Подготовка на финален вариант

	Ерика
	Художествен директор

	Одобряване

	Чарлз
	Директор Маркетинг

	Изпращане
	Тимъти
	асистент  Маркетинг


	Задача
В празното пространство направете същата таблица, но за вашия процес


	Задача

	Отговорно лице
	Роля

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Тези два метода са изключително ефективни за оптимизиране на работния процес, но с още по- голяма сила ще действат, ако бъдат приложени заедно. Ето и пример:
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	Задача
Създайте подобна схема на процеса, който описахте горе.




5. Оценка на процеса
След като направихте подробна схема на етапите на избран от вас процес, можете да анализирате внимателно и да оцените за неефективност. Какво можете да направите, за да го подобрите? Може ли някои стъпки да бъдат отстранени или рационализирани?

Кайзен е философия, която се фокусира върху непрекъснатото усъвършенстване на производствените процеси, на развитието, поддръжката и управлението на бизнеса, както и на всички аспекти от живота. Тя засяга 5 основни аспекта:

· Движение – има ли излишно движение на хора и материали по време на процеса?

· Време - има ли пречки в процеса, които отнемат съществено време?

· Дефекти - има ли етапи от процеса, в които се забелязват дефекти?

· Пренатоварване – има ли етапи в процеси, където правите повече отколкото се налага?

· Вариации – произвеждате ли няколко вариации на продукта/ услугата, когато само един е достатъчен?

Някои въпроси, които трябва да си зададете,  оценявайки вашия процес:

· всички стъпки ли са необходими?

· има ли пропиляване на ресурси?

· има ли излишни повторения?

· има ли задръствания?

· може ли да делегира задачи на по-подходящи хора?

· има ли достатъчно знаци в процеса, за да се гарантира, че вие ​​не  пренебрегват нещо?

· има ли възможност за автоматизиране на някои стъпки? Може ли да се използва технология?

	Задача
 Разгледайте подробно още веднъж Swim line  диаграмата си и идентифицирайте области, които могат да бъдат опростена и подобрени. Напиши тези предложените от вас подобрения на следваща страница.




	Подобрения на процеса

	


	Задача
Преначертайте  на празното място своята Swim line диаграма още веднъж , като включите и подобренията.




6. Заключение
Всяка организация разчита на ефективни бизнес процеси. Когато вие участвате в структурирането им и познавате добре свое екип,  сте в идеалната позиция  да забележите областите, в които се налагат подобрения.

Въпреки, че е лесно да се съсредоточите единствено върху вашата роля и да изгубите поглед от голямата картина, swim line диаграмата ще ви помогне да видите как си взаимодействат отделните елементи  и ви позволява да намирате начини за рационализиране на задачите.

Инвестирането на време и средства в създаването на такива диаграми е напълно оправдано, защото много скоро след това самите вие ще усетите подобрения в процеса на работа.

След като документирате процедурата, ще бъде много по-лесно да се обучават нови служители. 
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