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Mi a folyamat?

Tobb, meghatarozott sorrendu tevékenyseég
lancolata, amely bemeneteket (inputokat)
érteket jelento kimenetekke (outputokka)
alakit egy partner vagy egy masik folyamat
szamara szemelyek eIJarasok eszkozok




Alapfogalmak

* Bemenet: anyagok, eszk6zok, informaciok,
szolgaltatasok, amelyekrél a beszallitok (partnerek)
gondoskodnak, és a folyamat soran kimenetté
alakulnak

« Kimenet: termeék v. szolgaltatas, amely mas
személyek, csoportok, kiilsé vagy bels6é vevok
szamara készul

« Kovetelmények: leirjak a vevo altal (el)vart
kimeneteket

* Visszajelzés: a megelégedés vagy elegedetlenség
nyilatkozata a vevo részérol a kimenet
teljesitményére vonatkozoan




Folyamatleiro mddszerek

Mindségbiztositasi rendszerek és modellek
Cél: a folyamatok dokumentalasa és
atlathatosaguk javitasa

A folyamatok mérése és elemzese

Eszkozok: folyamatabra, folyamatleiras,
folyamattérkép, kompetencia matrix,
ellendrzo lista, kérdéslista




A megfelelo modszer kivalasztasa

* Fontos a megfeleld szakmai tudas ées a
modszertani ismeretek

« Rosszul valasztott modszer az eroforrasok
elvesztegetéséhez vezet

» Tobb mddszer egyiittes hasznalatat meg kell
tervezni 2> minéségmenedzsment rendszer

A szervezet adottsagait, helyzetét, céljait
figyelembe vevo, stratégian alapulo
dontésre van szikség.




FOLYAMATABRA




Folyamatabra

* Eredete:
* 1960-as évek, programok logikai
felépitesenek vizualis szemléltetése

* Mire j6? 2
 szemlélteti egy adott folyamat ,
eseményeinek, tevékenysegeinek é)&:
(Iépéseinek) sorrendjét, (= =
kapcsolodasat, ill. megkonnyiti o -—<-C

folyamat megértését, leirasat,
elemzését




Folyamatabra

a folyamat lépéseinek, esemeényeinek,
tevékenysegeinek és azok logikai
sorrendjeének
vizualis szemléltetése

MUEGYETEM 1782



Szimbdolumok 1.

Ovalis korrel jeloljiik az egyetlen folyamat

eleji allapotot, ill. a folyamat befejezéset,
befejezéseit.

Téglalapot hasznalunk a folyamat
lepéseinek, tevékenységeinek
abrazolasara.

Felelos

— Nyomtatott dokumentum vagy jelentés

‘Nem Rombusz a folyamat dontési pontja, ahol

Kérdés . . . -y
igen/nem;igaz/hamis kérdésre kell



Szimbolumok 2.

Hengerrel jeloljik a folyamathoz

—>E j hasznalt adatbazisokat.

.D" alakzat a folyamat késlelteteseit
) jeloli.
Betlivel/szammal ellatott kor/négyzet
a megszakitott abra kapcsolatat jeloli.

— > A nyilak a folyamat iranyat mutatjak.




Folyamatabra

Hogyan alkalmazzuk?

1.

Azonositsuk a folyamatot, jeloljlik ki a hatarait,
definialjuk a kezdo- es vegpontokat!

Valasszuk ki a folyamatabra tipusat, a részletezés
merteket és az alkalmazott szimbolumokat!

Azonositsuk a folyamat lépéseit, tevekenysegeit és
hatarozzuk meg a lépések, tevekenysegek
sorrendjét, kapcsolddasat!

Keszitsuik el a folyamatabrat a megfelelo rajzjelek,
szimbolumok segitésegével!




Folyamatabra

Hogyan alkalmazzuk?

5. Vizsgaljuk meg a diagram teljesseget!
* Helyesek-e a rajzjelek?
« Be van-e zarva minden csatlakozas?
« Van-e mindegyik folytatasi pontnak
csatlakozopontja?

6. Ertékeljuk a folyamatabrat!
* Vonjuk be a megvalositasban résztvevoket!
- Ugy zajlik a folyamat, ahogy kell?
« Vannak bonyolult, felesleges részek?
* Mennyire kilonbozik a jelenlegi folyamat az
idealistol?




Magas szintu folyamatabra

— A folyamat attekintésére, altalanos
megertésére alkalmas

—Részfolyamatokbol épiil fel, melyek tobb
tevékenysegbol és dontesi pontokbdl

allnak

Tervezeés

—>

Szerzodéskotés

—)

Megvalodsitas




Részletes folyamatabra

—Kiilonbozo részletezettsegben készitheto

—Minden tevékenyseget és dontesi pontot
tartalmaz

Uj

, , igen Adatok
latogato?

rogzitése

l

> lgénvek L
rogzitese

Adatok
ellenorzése




Biblioboxban leadott konyvek visszavétele

Résztvevak

Latogato Konyvtaros1 Konyviaros2

cadasa i ellendrzése

l

vonalkodok
leclvasasa

nincs a konyvek
elhelyezése az
olvasoteremben
Wan
ertesites kildese

emailben

[-. sazahozott ki f\'uk} =L a konyvek




Kitelezd
olvasmanyra van
szlikség

Az ugyfél utja

Emailt irni &
konyvtarnak

Kilcstnozhett a
konyvtarbal?

> Online kﬁny‘véruhéz]

Myitva van most a Mincs

kinyvtar?

Kikdlcstnzés
elhalasztva

Elmenni &s
kikdlcsdndzni a
kmyvet

A kbnmyy
rendelkezésre All

=
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www.draw.io

Ingyenes, bongészobdl hasznalhato
diagram készito alkalmazas

Magyar meniivel, gombokkal

Google fiok sziikséges

Nem kell programot telepiteni
Letolthetd, internet nélkiil is hasznalhato

Internetes tarhelyre vagy a szamitdogépre
mentheto a rajz

.png, .jpeqg, .pdf




Hogy neéz ki egy jo folyamatabra?

* Intuitiv, kdnnyen olvashato,
értelmezheto

» Elsodlegesen fentrol lefelé, az
elagazasoknal balrél jobbra halad a
folyamat

* Elegendo és kb. egyenlo tavolsag van az
egyes elemek kézott, méretiik hasonlo

* A nyilak nem keresztezik egymast




Kerdesek 1.

» A lépések logikus sorrendben
helyezkednek el az abran?

Lehetséges/sziikséges a sorrenden
valtoztatni?

* Minden lépésnek van hozzaadott értéke?
Van, ami elhagyhatd? Esetleg
egyszerusitheto, 6sszevonhato?

« Mi tekintheto ,sz(k keresztmetszetnek”?
Hol alakul ki varakozas?




Kerdesek 2.

Milyen keszsegek, berendezées vagy eszk6zok
szlikségesek az egyes lepeseknel? Mit lehet
automatizalni?

A folyamat mely pontjaival lehet elégedetlen a

felhasznald/ligyfel? Hogyan javithatok ezek a
hibak?

Mely pontokon érdemes a minoséget meérni?
Mely lepéseknél jelentos a hibak hatasa?

Mi segitheti az egyes lepéseknél a
munkatarsakat, hogy pozitiv hatast
gyakoroljanak a latogatokra?




