ANKIETA SAMOOCENY STOPNIA
ZINFORMATYZOWANIA | ZDEFINIOWANIA
PROCESOW W ORGANIZAC)I

Wprowadzenie

Ocen dojrzatos¢ procesowaq organizacji w 12 obszarach: dokumentacja, KPI, narzedzia,
automatyzacja, dostep do wiedzy, role, przeglady, integracje, szkolenia, bezpieczenstwo,
analityka i komunikacja.

Zaznacz odpowiedzi najbardziej pasujgcej do obecnej sytuacji
W organizacji.

Pytanie Odpowiedzi

Czy gtowne procesy organizacyjne zostaty [J 4. Tak, w petnym zakresie i sg

szczegotowo opisane, udokumentowane regularnie aktualizowane

i zatwierdzone? [J 3. Tak, ale aktualizacja jest
sporadyczna

[J 2. Czesciowo, tylko wybrane procesy
[J 1. Nie, procesy nie sa formalnie

opisane
Czy wiedza o kluczowych procesach (np. [J 3. Wszystkie kluczowe procedury sa
rozliczanie grantow, obstuga darczyncow) opisane i dostepne w centralnym
jest udokumentowana i dostepna dla repozytorium wiedzy
innych? [ 2. Czeé¢ procedur jest

udokumentowana, ale nieaktualna
lub rozproszona

[J 1. Brak formalnej dokumentacji —
wiedza tylko w gtowach
pojedynczych oséb

Czy powtarzalne czynnosci (np. rekrutacja [J 4. Procesy sa ustandaryzowane i
wolontariuszy, raporty, rozliczenia) sa zautomatyzowane w dedykowanych
usprawnione lub zautomatyzowane? narzedziach

[J 3. Wybrane procesy sa czeéciowo

utatwione (formularze, szablony,
integracje)

2. Niektére dziatania usprawniane
recznie, bez jednolitego standardu
1. Brak standaryzacji — kazdy
realizuje dziatania po swojemu
Czy cztonkowie zespotu majg jasno
okreslone role, obowiazki i procedury
dziatania?

3. Kazdy zna swoje obowigzki, a
procedury sg opisane i dostepne
2. Role sa okreslone, ale procedury

nie 7zawes7ze snAine
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W jaki sposéb zarzad i pracownicy maja
dostep do dokumentacji procesowej oraz
instrukcji postepowania?

Czy sg wyznaczone osoby odpowiedzialne
za zarzadzanie, aktualizacje i doskonalenie
proceséw?

Czy wdrozono cykliczne przeglady
procesow i ulepszanie (ciggte
doskonalenie)?

Jak oceniasz integracje systemow
informatycznych, np. wymiane danych
miedzy nimi?

Czy prowadzone sg cykliczne szkolenia z
zakresu obstugi systemoéw informatycznych
dla pracownikéw?

Czy zostaty przeprowadzone analizy ryzyka
zwigzanego z bezpieczenstwem
informatycznym i ochrong danych?

Czy organizacja korzysta z narzedzi
raportowych i analitycznych wspierajacych
podejmowanie decyzji menedzerskich?
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[J 1. Brak formalnych rél, decyzje
podejmowane ad hoc

[J 4. Centralny, elektroniczny
repozytorium dostepny dla
wszystkich

[J 3. Czesciowo, wybrane dokumenty
tylko dla wybranych oséb

[J 2. Dokumentacja w formie
papierowej lub rozproszona

[J 1. Brak tatwego dostepu do petnej
dokumentacji

[J 3. Tak, role i odpowiedzialnosci sa
jasno zdefiniowane

[J 2. Formalnie tylko cze$ciowo
przypisane obowigzki

[J 1. Brak jednoznacznego przypisania
odpowiedzialnosci

[J 3. Przeglady i usprawnienia
realizowane zgodnie z
harmonogramem

[J 2. Przeglady sporadyczne, w miare
pojawiajacych sie probleméw

[J 1. Brak formalnych przegladéw i
dziatan usprawniajacych

[J 3. Petna automatyczna integracja
(importy/eksporty, uporzadkowanie)

[ 2. Czeéciowa integracja, czesé
danych przenoszona recznie

[J 1. Brak integracji, systemy dziataja
niezaleznie

[J 3. Regularnie, wedtug ustalonego
harmonogramu

[J 2. Sporadycznie, w razie wdrozen lub
problemoéw

[ 1. Brak formalnych szkolen

[J 3. Tak, regularnie i wdrozono polityki
bezpieczenstwa

[J 2. Analizy byty wykonywane, ale
aktualizacja jest sporadyczna

[J 1. Brak analiz bezpieczenstwa

[J 3. Tak, posiadamy interaktywne
raporty i analizy w czasie
rzeczywistym

[J 2. Ograniczone do okresowych
raportéw podstawowych
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[J 1. Brak narzedzi analitycznych,
decyzje podejmowane na podstawie

szacunkéw
Jak wyglada proces informowania e 3. Zdefiniowany proces komunikacji
pracownikéw i wolontariuszy o zmianach w (np. newsletter, intranet, spotkania)
procedurach lub narzedziach? e 2. Informowanie odbywa sie ad hoc,

bez ustalonej procedury
e 1. Brak systemowej komunikacji
zmian

Do kazdej odpowiedzi mozna przypisac punktacje (np. 3 pkt — odpowiedz najbardziej
zaawansowana, 2 pkt — sredni poziom, 1 pkt — minimalny lub brak wdrozenia):

Odpowiedz Punkta
cja

Petna dokumentacja i aktualizacja / Regularne dziatania i petna automatyzacja /
Jasno zdefiniowane role 4/3

Czesciowa dokumentacja / Sporadyczne dziatania / CzeSciowa automatyzacja i
formalizacje 2

Brak dokumentacji / Brak dziatan formalnych / Manualne dziatania i brak
automatyzacji 1

Interpretacja sumy punktéw:

Zakres Poziom Whioski gtowne
punktéw | dojrzatosci

Procesy sg dobrze opisane, zinformatyzowane i stale
doskonalone. Organizacja jest gotowa do dalszej automatyzacji i
Ponad 32 Wysoki integracji.

Procesy istniejg, ale wymagajg ulepszen w formalizacji,
monitoringu i automatyzacji. Potrzebne dziatania usprawniajace i
21-31 Sredni wieksza standaryzacja.
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W E-LEARNING

Zakres Poziom Whioski gtowne
punktéow | dojrzatosci
Procesy sg stabo opisane Iub zinformatyzowane. Wymagana
natychmiastowa praca nad dokumentacjg, wdrozeniem
12-20 Niski systemoéw i szkoleniami.

Przyktadowe wnioski nha podstawie wynikow

Wysoka punktacja (32+) - Swiadczy o dojrzatosci procesowej i informatycznej organizacji,
co pozwala na sprawne zarzadzanie i realizacje celéw statutowych bez wiekszych
problemoéw.

Srednia punktacja (21-31) - wskazuje na istniejace podstawy, ale réwniez znaczace luki,
ktére moga wptywac na efektywnos¢ dziatania. Nalezy skoncentrowac sie na standaryzacji
proceséw, co pozwoli na zwiekszeniu automatyzacji.

Niska punktacja (ponizej 20) - oznacza potrzebe gruntownej reorganizacji procesow i
duzego wsparcia technologicznego oraz szkoleniowego. Brak formalizacji i informatyzacji
moze prowadzi¢ do bteddw i utrudniaé prace zespotéw i zarzadzanie.

2000-2025 LAT

PoLsKO-AMERYKANSKA
FunpAcJA WoLNOSCI
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